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Manajemen Administrasi Akademik Kepala Madrasah di MTs N Filial Srebegan 
Ceper Klaten Tahun 2016/2017 
 
Badrus Salam 
Abstrak 
Penelitian ini bertujuan: 1) Untuk mengetahui gambaran tentang manajemen 
administrasi akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan Ceper Klaten, 2) Untuk 
mengetahui apa yang menjadi faktor pendukung dan penghambat serta solusinya dalam 
pelaksanaan administrasi akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan Ceper 
Klaten.  
Penelitian ini menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif. Teknik 
pengumpulan data menggunakan metode observasi, wawancara dan dokumentasai. 
Subyek penelitian adalah kepala madrasah dan informan adalah waka kurikulum dan 
guru. Uji validitas data menggunakan triangulasi sumber. Teknik analisis data 
menggunakan model interaktif yang terdiri dari pengumpulan data, reduksi data dan 
kesimpulan. 
Hasil  dari penelitian menunjukan bahwa: 1) manajemen administrasi akademik 
kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan berlangsung dalam suatu proses 
berkesinambungan secara sistematik, yaitu meliputi empat tahap kegiatan, yakni: 
perencanaan (planning), pengorganisasian (organizing), pelaksanaan (actuating), dan 
pengawasan (controlling). 2) Faktor pendukung manajemen administrasi akademik 
kepala madrasah yaitu: komitmen yang kuat dari kepala madrasah untuk melaksanakan 
manajemen administrasi akademik kepala madrasah menjadi lebih baik, hampir semua 
pendidik dan tenaga kependidikan sudah bergelar sarjana, jumlah ruang kelas yang telah 
mencukupi untuk kebutuhan PBM, dan lokasi sekolah yang cukup strategis. Sedangkan 
faktor penghambatnya adalah lemahnya kemampuan menggunaan IT serta kurangnya 
sarana dan prasarana. Solusi dalam menghadapi hambatan manajemen administrasi 
akademik kepala madrasah adalah dengan meningkatkan kemampuan menggunaan IT 
melalui kursus maupun privat dan pengadaan sarana prasarana seperti: ruang TU, ruang 
perpustakaan, dan penambahan fasilitas IT terutama di ruang kerja pendidik dan tenaga 
kependidikan.   
 
 
Kata Kunci : Manajemen, Administrasi akademik, Kepala madrasah 
 
 
 
 
  
 
 
iii 
 
Management of Principal Academic Administration at MTsN Filial Srebegan Ceper 
Klaten in 2016/2017 
 
Badrus Salam 
Abstract  
This research aims at determining: 1) description of management of Principal 
academic administration at MTsN Filial Srebegan Ceper Klaten, 2) supporting and 
inhibiting factors solutions in implementing Principal academic administration at MTsN 
Filial Srebegan Ceper Klaten.  
This research used qualitative descriptive approach. Technique of collecting data 
used observation, interview and document. Subject of this research was the Principal, 
while informants were the vice chief of curriculum and the teachers. Technique of data 
validity applied triangulation of source. Technique of data analysis used interactive model 
covering data collection, data reduction and conclusion 
The result of this research shows that: 1) management of principal academic 
administration at MTsN Filial Srebegan is systematically in continuing process, including 
four activities, planning, organizing, actuating, and controlling. 2) Supporting factors of 
management of principal academic administration are strongly commitment by the 
principal to have better implementation on management of principal academic 
administration, most of teachers and staffs are educational academician degree-holder, 
inadequate classrooms for teaching and learning activities and strategic school location. 
Meanwhile, inhibiting factors are lack of ability on IT and minimum facilities also inhibit 
this implementation. Solutions in facing those difficulties are improving ability on IT by 
course or private, and procurement of facilities, such as library room, administrative room 
and additional facilities of IT, especially in teacher‟s office and staff‟s office, are needed.  
 
 
Keywords: Management, Academic administration, Principal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
iv 
 
 
 
 
v 
 
PERSETUJUAN UNTUK UJIAN TESIS 
 
KepadaYth. 
Direktur  Program Pascasarjana 
IAIN Surakarta 
Di 
       Surakarta 
 
Assalamu’alaikum Wr.wb. 
Setelah memberikan bimbingan atas tesis saudara : 
Nama : Badrus Salam 
NIM : 154031003 
Program Sudi : Manajemen Pendidikan Islam 
Angkatan : 2 
Tahun : 2015 
Judul : Manajemen Administrasi Akademik Kepala Madrasah di MTs 
N Filial Srebegan Ceper Klaten Tahun 2016/2017  
Kami menyetujui bahwa tesis tersebut telah memenuhi syarat untuk diajukan pada sidang 
ujian tesis.  
Demikian persetujuan disampaikan,atas perhatianya diucapkan terimakasih. 
Wasalamu’alaikumWrWb. 
 
Surakarta,  15 Agustus  2017 
Dosen pembimbing Tesis 
 
 
      Dr. Moh Bisri, M.Pd 
      NIP. 19620718 199303 1003 
 
 
  
 
 
vi 
 
LEMBAR PERSETUJUAN UNTUK UJIAN TESIS 
 
Nama : Badrus Salam 
NIM : 154031003 
Program Sudi :  Manajemen Pendidikan Islam 
 
No Nama Tanda Tangan Tanggal 
1 Dr. H. Baidi, M.Pd. 
NIP. 19640302 199603 1 001 
Koordinator  Pendidikan Islam 
  
2 Dr. Moh Bisri, M.Pd 
NIP. 19620718 199303 1003 
Pembimbing 
  
 
 
  
Surakarta,  15 Agustus  2017 
Direktur  
 
 
 
Prof. Drs. H. Rohmat, M.Pd., Ph.D. 
NIP : 19600910 199203 1 003 
 
 
 
 
 
 
vii 
 
 
 
viii 
 
PERSEMBAHAN 
 
Dengan segenap rasa syukur dan kerendahan hati, karya besar ini saya persembahkan 
kepada : 
1. Ibu Hj. Ety tercinta  
2. Istriku tercinta Syarifah, S.Ag  
3. Anak-anakku tersayang (Najwa „Ainis Salam, Muhammad Zaky Mubarak, 
Syarif Bahrul „Ulum, Kholifah Nur Shidqiyah)  
4. Kakak-kakakku dan adik-adikku tercinta  
5. Sahabat-sahabatku tercinta 
6. Almamater tercinta IAIN Surakarta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ix 
 
MOTTO 
 
                               
“ Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan. Maka 
apabila kamu telah selesai (dari sesuatu urusan), kerjakanlah 
dengan sungguh-sungguh (urusan) yang lain. Dan hanya kepada 
Tuhanmulah hendaknya kamu berharap ” (QS. Al-Insyirah : 6-8) 
 
“ Sebaik – baik  manusia adalah yang paling bermanfaat bagi orang lain ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
x 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
xi 
 
KATA PENGANTAR 
 
Segala Puji Syukur senantiasa dipanjatkan kepada Allah SWT, yang telah 
memberikan kekuatan dan kemudahan kepada penulis sehingga penyusunan tesis ini 
dapat selesai walaupun dalam bentuk yang sederhana. Penyusunan tesis ini untuk 
memenuhi tugas sebagai syarat guna memperoleh gelar magister pada program 
pascasarjana Institut Agama Islam Negeri Surakarta. 
Banyak bimbingan, arahan, motivasi dan bantuan dari berbagai pihak dalam  
penulisan tesis ini. Untuk itu tidak lupa penulis sampaikan banyak terima kasih kepada: 
1. Bapak Dr. H. Mudhofir, S.Ag. M.Pd., selaku Rektor IAIN Surakarta. 
2. Bapak Prof. Drs. H. Rohmat, M.Pd. Ph.D., selaku Direktur Pascasarjana IAIN 
Surakarta  
3. Bapak Dr. H. Baidi, M.Pd., selaku Ketua Jurusan Program Studi Manajemen 
Pendidikan Islam Pascasarjana IAIN Surakarta. 
4. Bapak Dr. Moh. Bisri, M.Pd., selaku pembimbing yang telah memberi ijin dan 
pengarahan sehingga memperlancar penyusunan tesis ini. 
5. Seluruh Dosen Pascasarjana, khususnya dosen yang telah memberikan mata kuliah, 
mudah-mudahan ilmu yang diajarkan kepada mahasiswa pascasarjana menjadi amal 
sholeh yang diterima disisi Allah SWT. 
6. Seluruh staf karyawan yang telah membantu semua kebutuhan yang diperlukan 
selama proses  penyelesaian penulisan tesis ini. 
7. Bapak Sungkono, S.Pd., selaku Kepala Madrasah dan seluruh guru dan pegawai di 
MTs N Filial Srebegan Ceper Klaten yang telah mengijinkan dan memfasilitasi 
penulis untuk mengadakan penelitian tesis ini.  
8. Ibu H. Ety, yang tiada pernah lelah memberikan doa dan kasih sayang yang tak 
terhingga kepada saya.  
 
 
xii 
 
9. Istriku tercinta (Syarifah, S.Ag) yang telah memberikan semangat dan dorongan 
untuk menyelesaikan tugas akhir ini. 
10. Anak-anakku tersayang (Najwa „Ainis Salam, Muhammad Zaki Mubarak, Syarif 
Bahrul Ulum dan Kholifah Nur Shidqiyah) yang selalu menjadi motivasi dan 
dorongan untuk segera menyelesaikan tugas akhir. 
11. Seluruh mahasiswa program pascasarjana IAIN Surakarta yang selalu memberikan 
saran dan masukan dalam setiap aktivitas belajar, mudah-mudahan pertemuan diajang 
belajar ini mampu menciptakan ukhuwah Islamiyah yang mendalam di antara 
mahasiswa pascasarjana. 
Penulis menyadari bahwa dalam penulisan tesis ini masih banyak terdapat 
kekurangan dan kesalahan, semua itu karena keterbatasan ilmu dan wawasan yang 
dimiliki penulis. Oleh karena itu kritik dan saran yang membangun sangat diharapkan 
untuk menyempurnakan tesis ini. Akhirnya semoga tesis yang sederhana ini dapat 
bermanfaat bagi siapa saja yang membaca serta bagi pengembangan pengelolaan 
pendidikan pada umumnya. 
 Surakarta,  15 Agustus  2017 
 Penulis, 
 
 
xiii 
 
DAFTAR ISI 
HALAMAN JUDUL   ….……………………………………………… i 
ABSTRAK   ……….…………………………………………………… ii 
PERSETUJUAN UJIAN TESIS  …………………………………….. iii 
PERSETUJUAN UJIAN TESIS  ……………………………………..  iv 
PERSEMBAHAN    …………………………………………………… v 
MOTTO   ……………………..……………………………………….. vi 
PERNYATAAN KEASLIAN  ……………………………………….. vii 
KATA PENGANTAR  ……………………………………………….. viii 
DAFTAR ISI ………………………………………………………….. xi 
DAFTAR TABEL ……………………………………………………. xiii 
DAFTAR GAMBAR …………………………………………………. xiv 
DAFTAR LAMPIRAN ………………………………………………. xv 
Bab I      PENDAHULUAN ………………………………………….. 1 
A. Latar Belakang Masalah ………………………………….. 1 
B. Rumusan Masalah ………………………………………… 12 
C. Tujuan Penelitian …………………………………………. 13 
D. Manfaat Penelitian ……………………………………….. 13 
Bab II     KAJIAN TEORI …………………………………………… 15 
A. Teori yang Relevan ……………………………………….. 15 
B. Penelitian yang Relevan ………………………………….. 71 
 
Bab III    METODE PENELITIAN  ………………………………… 
 
74 
A. Pendekatan Penelitian ……………………………………. 74 
B. Latar Setting Penelitian ………………………………….. 75 
 
 
xiv 
 
C. Subjek dan InformanPenelitian ………………………….. 75 
D. Metode Pengumpulan Data ……………………………… 76 
E. Pemeriksaan Keabsahan Data ……………………………. 79 
F. Teknik Analisi Data ………………………………………. 80 
Bab IV    HASIL PENELITIAN ……………………………………. 84 
A. Deskripsi Data ……………………………………………. 84 
B. Pembahasan Hasil Penelitian  ……………………………. 110 
Bab V     PENUTUP …………………………………………………. 122 
A. Kesimpulan ………………………………………………. 122 
B. Implikasi …………………………………………………. 125 
C. Saran ……………………………………………………… 127 
DAFTAR PUSTAKA  ……………………………………………….. 129 
LAMPIRAN ………………………………………………………….. 133 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
xv 
 
DAFTAR TABEL 
Tabel 1    Profil Sekolah  …………………………………………….……. 84 
Tabel 2    Pergantian Kepala madrasah  …………….…………………… 86 
Tabel 3    Struktur Kurikulum Sekolah MTs N Filial Srebegan ………..… 89 
Tabel 4    Struktur Organisasi Sekolah MTs N Filial Srebegan  ……….…. 90 
Tabel 5    Data keadaan siswa MTs N Filial Srebegan …………………… 91 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
xvi 
 
DAFTAR GAMBAR 
Gambar 1   Tingkatan Manajemen  
Gambar 2   Jenis-jenis Kecakapan Hidup   
Gambar 3   Model Hubungan Fungsional antara Life Skills, Employability 
Skills, Vocational Skills, dan Spesific Occuvational Skills 
 
Gambar 4   Keterkaitan Kecakapan Hidup pada setiap jenis dan jenjang 
pendidikan 
 
Gambar 5   Komponen dalam analisis data  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
xvii 
 
DAFTAR LAMPIRAN 
Lampiran 1   Transkip Observasi  
………………………………………………………….. 
 
Lampiran 2   Pedoman Wawancara 
……………………………………………………… 
 
Lampiran 3   Transkip Wawancara 
……………………………………………………….. 
 
Lampiran 4   Transkip Dokumentasi 
…………………………………………………….. 
 
Lampiran 5   Foto Kegiatan SLB Negeri Sragen 
…………………………………….. 
 
 
 
1 
 
BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Masalah 
      Manajemen merupakan hal yang sangat penting dalam sebuah kerja 
sama atau organisasi untuk mencapai tujuan. Maka dari itu dalam hidup ini, 
apalagi dalam mengelola pendidikan agar dapat berhasil dengan baik tidak 
dapat lepas dari pentingnya “manajemen”. Manajemen adalah ilmu dan seni 
dalam memperdayakan sumber daya manusia dan sumber daya lainnya 
melalui proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengendalian 
serta bekerja sama dengan orang lain untuk mencapai tujuan yang telah 
ditentukan secara efektif dan efisien (Samino, 2011:15).  
Setiap lembaga pendidikan berperan sebagai wahana strategis dalam 
mempersiapkan sumber daya manusia (SDM) berkualitas bagi pembangunan 
bangsa. Demikian juga lembaga pendidikan Islam di Indonesia telah turut 
menjalankan berbagai aktivitas kependidikan di pentas pendidikan nasional. 
Sebagai sub sistem pendidikan nasional, madrasah, sekolah agama, pesantren 
dan perguruan tinggi agama Islam (PTAI) harus dikelola secara terencana 
agar mampu menciptakan SDM yang memiliki kualitas keimanan, 
ketaqwaan, ilmu pengetahuan dan teknologi untuk memelihara dan 
mengembangkan eksistensi bangsa (Syafaruddin, 2005: 29).       
      Penyelenggaraan kegiatan pendidikan sebagai suatu proses 
memerlukan penanganan yang terencana dan sistematis agar setiap sumber 
daya pendidikan yang ada dapat dimanfaatkan secara optimal sehingga 
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tercapai efektivitas dan efisiensi. Selama proses berlangsung terjadi interaksi 
antar sumber daya pendidikan khususnya sumber daya manusia sebagai unsur 
penggerak dan sumber daya pendidikan lainnya. Untuk menjamin setiap 
jaringan kerja selama penyelenggaraan pendidikan berjalan sesuai dengan 
rencana, dan mencapai sasaran (objectives), tujuan (goal) dan sepadan dengan 
kadar “input element” yang dipergunakan maka diperlukan adanya suatu 
media atau alat, yaitu Administrasi Pendidikan (Anwar,  2010: 96).   
Administrasi yang menempati kedudukan sentral dalam pembinaan 
dan pengembangan kegiatan kerjasama sekelompok manusia, dewasa ini 
telah dipelajari secara ilmiah. Sebagai disiplin ilmu di dalam ilmu 
administrasi dibahas, baik secara teoritis maupun praktis tentang rangkaian 
kegiatan pengendalian usaha kerjasama sekelompok manusia yang 
bermaksud mencapai suatu tujuan tertentu (Nawawi, 2015:1). 
Perkembangan ilmu administrasi yang pada mulanya bergerak di 
dalam dunia industri dan perusahaan, kemudian menjalar ke dalam 
pemerintahan atau negara, sehingga kini kita mengenal adanya bussines 
administration dan governmental administration atau public administration. 
Sekarang kita mengenal administrasi pendidikan sebagai salah satu cabang 
dari ilmu administrasi pada umumnya. Para ahli ilmu pendidikan mulai 
menyadari bahwa meskipun prinsip-prinsip administrasi dalam berbagai 
lapangan memiliki kesamaan, baik dalam proses maupun tujuannya, dalam 
dunia pendidikan mempunyai kekhususan yang tidak dapat disamakan begitu 
saja dengan dunia perusahaan ataupun pemerintahan (Purwanto, 2016:2). 
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Jika dalam perusahaan yang diolah adalah benda-benda mati atau 
bahan-bahan mentah, makadalam dunia pendidikan yang diolah adalah 
benda-benda hidup atau anak-anak didik. Demikian pula jika kita tinjau dari 
tujuannya. Tujuan perusahaan adalah memperoleh keuntungan yang besar 
atau menghasilkan produksi yang sebanyak-banyaknya dengan kualitas yang 
tinggi. Demikian juga dalam dunia pendidikan, hasil prduksi yang banyak 
dan kualitas tinggi menjadi tujuan, namun hasil produksi dan kualitas tinggi 
yang diharapkan itu berbeda sifatnya dengan hasil perusahaan (Purwanto, 
2016:3). 
Lembaga pendidikan formal sebagai salah satu bentuk 
pengelompokan manusia tidak dapat melepaskan diri dari kegiatan 
administrasi. Di lingkungan lembaga tersebut terlibat sejumlah manusia yang 
harus bekerjasama dalam mencapai suatu tujuan. Usaha pembinaan, 
pengembangan dan pengendalian lembaga tersebut tidak dapat dilepaskan 
dari masalah metode dan alat serta masalah manusianya sendiri yang harus 
mampu mewujudkan kerja secara efektif. Oleh karena itulah maka di dalam 
usaha pembinaan, pengembangan dan pengendalian usaha-usaha pendidikan 
melalui lembaga pendidikan formal sangat diperlukan penerapan ilmu 
administrasi (Nawawi, 2015: 2). 
   Pentingnya ilmu administrasi (catat mencatat) dalam segala aspek 
kehidupan termasuk aspek pendidikan sangat terlihat jelas dalam firman 
Allah :  
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                           ...... 
Artinya : ”Hai orang-orang yang beriman, apabila kamu bermu'amalah(jual 
beli, hutang piutang, sewa menyewa dan lain sebagainya) tidak 
secara tunai untuk waktu yang ditentukan, hendaklah kamu 
menuliskannya”. (QS. al-Baqarah: 282 dan  Depag. 2008: 59). 
 
      Menurut imam al-Mahali dan as-Suyuthi, kata faktubuhu ini 
mengandung pengertian bahwa kegiatan catat-mencata (administrasi) itu 
merupakan sesuatu yang sangat penting untuk dilakukan dalam 
bermuamalah, selain sebagai penguat juga menghindarkan dari kesalah 
pahaman atai perselisihan pada masa yang akan datang (Al-Mahali dan As-
Suyuthi, 2005: 41).  
      Ilmu administrasi sebagai ilmu yang membahas tentang usaha-usaha 
manusia dalam meningkatkan efisiensi dan efektivitas kerja di dalam suatu 
kelompok di samping diarahkan untuk mencari metode dan alat kerja yang 
tepat, ternyata menaruh perhatian yang besar pula terhadap pembinaan dan 
pengaturan tenaga manusia sebagai unsur pelaksana. Perhatian itu terutama 
diarahkan pada usaha mendayagunakan tenaga manusia itu agar mampu 
mencapai hasil kerja secara maksimal tanpa mengorbankan unsur-unsur 
kemanusiaannya. Bahkan sebaliknya, mempersoalkan bagaimana caranya 
memanfaatkan unsur-unsur manusiawi itu agar mampu mendukung 
perwujudan kerja yang produktif, di dalam kelompok kerja masing-masing. 
      Di lingkungan setiap lembaga pendidikan formal terdapat sejumlah 
manusia, baik yang berkedudukan sebagai pimpinan maupun sebagai tenaga 
pelaksana. Mereka tidak cukup dibekali dengan pengetahuan dan ketrampilan 
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mengenai bidang pendidikan saja, akan tetapi harus dibekali pula dengan 
kemampuan bekerja sama dan kemampuan mengarahkan kerja sama itu guna 
mencapai tujuan lembaga pendidikan masing-masing. 
 Di dalam realitasnya setiap petugas pendidikan termasuk juga para 
guru harus mampu mengarahkan pandangannya jauh ke depan dengan 
mempergunakan pengetahuan dan pengalaman-pengalaman yang telah 
dimilikinya agar mampu mewujudkan tugas-tugasnya secara kreatif. 
Kemampuan itu tidak saja mengenai usaha pengembangan metode dan alat 
sesuai dengan sifat bidang kerjanya, akan tetapi juga menyangkut aspek-
aspek yang berkenaan dengan pengendalian kerja sama yang memungkinkan 
tujuan tercapai secara efektif.  
     Pengendalian kerja sama itu  berkenaan dengan berbagai 
bimbingan/pengarahan, koordinasi, kontrol/evaluasi dan perwujudan 
komunikasi yang terarah secara maksimal pada pencapaian tujuan bersama. 
Dengan kata lain setiap petugas pendidikan di lingkungan lembaga 
pendidikan formal tidak saja akan terlibat dalam kegiatan kependidikan 
secara professional. Akan tetapi akan terlibat juga dalam kegiatan 
administrasi yang mengharuskan mereka memiliki pengetahuan (knowledge), 
ketrampilan (skill) dan keahlian (expertness) dalam menyusun perencanaan, 
melakukan pengorganisasian, pemberian bimbingan/pengarahan dan 
koordinasi. Kemampuan itu diperlukan oleh setiap petugas pendidikan dalam 
meningkatkan efisiensi dan efektivitas pencapaian tujuan di lingkungan 
lembaganya masing-masing.  
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 Setiap unit organisasi di bidang pendidikan, dari unit yang paling 
tinggi sampai unit yang paling rendah (sekolah), memerlukan petugas 
pendidikan yang memiliki kedua ketrampilan itu, yakni ketrampilan 
professional di bidangnya dan ketrampilan administrasi yang memadai. 
Perbedaan antara unit yang satu dengan unit yang lain hanya terletak pada 
besar kecilnya unit tersebut dan pada sifat tujuannya dalam rangka 
menunjang pencapaian tujuan umum pendidikan. Perbedaan lain terdapat 
juga di dalam misi setiap lembaga pendidikan tersebut yang berbeda jenis dan 
tingkatnya sehingga berpengaruh pada ruang lingkup operasional masing-
masing (Nawawi,2015:3). 
           Sekolah adalah lembaga yang bersifat kompleks dan unik. Bersifat 
kompleks karena sekolah sebagai organisasi yang didalamnya terdapat 
berbagai dimensi yang satu sama lain saling berkaitan dan saling menentukan. 
Sedang sifat unik, menunjukkan bahwa sekolah sebagai organisasi memiliki 
karakteristik tertentu yang tidak dimiliki oleh organisasi-organisasi lain. Ciri-
ciri yang menempatkan sekolah memiliki karakter tersendiri, dimana di 
lembaga ini terjadi proses belajar mengajar, tempat terselenggaranya 
pembudayaan kehidupan umat manusia. Karena sifatnya yang kompleks dan 
unik tersebut, sekolah sebagai organisasi memerlukan tingkat koordinasi yang 
tinggi. Keberhasilan sekolah adalah keberhasilan kepala sekolah. Kepala 
sekolah yang berhasil adalah apabila mereka memahami keberadaan sekolah 
sebagai organisasi yang kompleks dan unik, serta mampu melaksanakan 
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peranan kepala sekolah sebagai seseorang yang diberi tanggung jawab untuk 
memimpin sekolah (Wahjosumidjo, 2003:81). 
Sesuai dengan karakteristik sekolah sebagai organisasi yang bersifat 
kompleks dan unik tersebut, tugas dan fungsi kepala sekolah seharusnya 
dilihat dari berbagai sudut pandang. Dari sisi tertentu kepala sekolah dapat di 
pandang sebagai pejabat formal, sedang disisi lain seorang kepala sekolah 
harus dapat berperan sebagai manajer, sebagai pemimpin, sebagai pendidik. 
Dan yang tidak kalah penting seorang kepala sekolah juga berperan sebagai 
staf. ( Muhaimin, 2003:45) 
          Dapat dilaksakan atau tidaknya suatu program pendidikan dan tercapai 
atau tidaknya tujuan pendidikan, itu sangat bergantung pada kecakapan dan 
kebijaksanaan kepala sekolah sebagai pemimpin dan administrator 
pendidikan. Dan kepala sekolah sebagai administrator pendidikan 
bertanggung jawab terhadap kelancaran pelaksanaan pendidikan dan 
pengajaran di sekolahan. Oleh karena itu, untuk dapat melaksanakan 
tugasnya dengan baik, kepala sekolah hendaknya memahami, menguasai dan 
mampu melaksanakan kegiatan-kegiatan yang berkenaan dengan fungsinya 
sebagai administrator (Purwanto, 2016: 101). Karena lancer tidaknya suatu 
sekolah dan tinggi rendahnya mutu sekolah tidak hanya ditentukan oleh 
jumlah guru dan kecakapan-kecakapannya, tetapi lebih banyak ditentukan 
oleh cara kepala sekolah melaksanakan kepemiminan di sekolahnya 
(Daryanto, 2013: 158). 
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           Kepala sekolah sebagai administrator memiliki hubungan yang sangat 
erat dengan berbagai aktifitas pengelolaan administrasi yang bersifat 
pencatatan, penyusunan dan pendokumenan seluruh program sekolah secara 
sepesifik. Kepala sekolah harus memiliki kemampuan untuk mengelola 
kurikulum, administrasi peserta didik, administrasi personalia, administrasi 
kearsipan dan administrasi keuangan. Kegiatan tersebut perlu dilakukan 
dengan cara efektif dan efisien agar dapat menunjang produktifitas sekolah 
(Fauzan, 2016:153). 
         Pemimpin adalah orang yang diserahi tugas dan tanggung jawab untuk 
memimpin sebuah organisasi. Oleh karena itu seorang pemimpin harus 
memiliki kemampuan untuk memimpin, ilmu dan pengetahuan, 
berpengalaman serta harus memenuhii persyaratan keterampilan dan 
pengetahuan misalnya mengatur pembagian kerja, merancang strategi, 
mengkoordinasikan sumber daya, bersikap koopratif untuk memperlancar 
pekerjaan dalam mencapai tujuan.( Syafaruddin, 2005:85) 
      Manajemen Islam memandang bahwa tugas merupakan amanah dan 
tanggung jawab pribadi yang harus ditunaikan sebagaimana mestinya. Begitu 
juga dengan jabatan kepala sekolah yang harus ditunaikan dengan baik. 
Sebagimana firman Allah SWT : 
                         
                              
Artinya : ”Sesungguhnya Allah menyuruh kamu menyampaikan amanat 
kepada yang berhak menerimanya, dan (menyuruh kamu) apabila 
menetapkan hukum di antara manusia supaya kamu menetapkan 
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dengan adil. Sesungguhnya Allah memberi pengajaran yang 
sebaik-baiknya kepadamu. Sesungguhnya Allah adalah Maha 
mendengar lagi Maha melihat”. (QS. An-Nisa:58 dan Depag. 
2008: 113) 
 
 Menurut Ahmad Musthafa dalam tafsirnya menjelaskan bahwa 
amanah itu terbagi menjadi tiga macam, di mana ketiga amanah itu harus 
dijaga dengan penuh kesadaran dan tanggung jawab:  pertama, amanah 
seorang hamba  dengan Tuhannya, kedua, amanah seorang hamba dengan 
manusia dan ketiga, amanah seorang manusia dengan hawa nafsunya (Al-
Maraghi, tt: 80).  
 Dalam merealisasi  tujuan pendidikan, maka manajemen adalah 
sebagai faktor urgen. Untuk itu, agar pendidikan menjadi progres, maka 
sewajarnya pengelolaan dilakukan oleh administator pendidikan professional. 
Selanjutnya, administrator pendidikan professional melakukan upaya penting 
untuk mencapai tujuan pendidikan melalui networking dan memanfaatkan 
semua fasilitas pendidikan. Sehubungan denga hal itu, maka peranan manajer 
atau administrator pendidikan adalah penting, karena kehidupan organisasi 
lembaga sangat dipengaruhi oleh manajer (Rohmat, 2012:121). 
 Semua jenjang dan jenis pendidikan, tidak bisa lagi dikelola dengan 
asal jadi atau serampangan. Sama halnya jika lembaga pendidikan hanya 
dikelola dengan cara rutinitas saja. Akan tetapi untuk menuju sekolah yang 
berhasil atau efektif diperlukan pimpinan lembaga pendidikan yang mampu 
memunculkan trobosan-trobasan baru guna mengoptimalkan sumber daya 
organisasi pendidikan yang dimiliki dengan dukungan kemampuan 
menjalankan kepemimpinan pendidikan secara efektif. Tuntutan tersebut 
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penting sekali untuk dipenuhi agar lembaga pendidikan Islam menjadi efektif 
dalam membina SDM yang berkualitas (Syafaruddin, 2005:29). 
 Dengan demikian seorang pemimpin harus memiliki kemampuan 
yang baik dalam menjalankan kepemimpinannya, karena jika suatu urusan 
diberikan kepada orang yang bukan ahlinya, maka akan mengalami 
kemunduran atau bahkan kehancuran, hal ini pernah diingatkan oleh 
Rasulallah SAW dalam sebuah haditsnya yang berbunyi: 
Artinya : “Apabila suatu urusan diserahkan kepada orang yang bukan ahlinya, 
maka tunggulah saat kehancurannya”. (HR. Buhkari) (Ibnu Hajar, 
2008: 333). 
 Hadits di atas mengisyaratkan pada prinsip professionalitas, artinya 
orang yang akan diberikan amanah atau tanggung jawab itu harus benar-
benar orang yang ahli dalam bidangnya serta memiliki kompetensi yang 
mempuni sehingga seorang pemimpin akan mampu menjalankan roda 
kepemimpinannya termasuk kepemimpinan di sekolah (Rohmat, 2015:46). 
 Pemimpin adalah inti dari manajemen, ini berarti bahwa manajemen 
akan tercapai tujuannya jika ada pemimpin. Kepemimpinan hanya dapat 
dilaksakan oleh seorang pemimpin. Seorang pemmpin adalah seorang yang 
memiliki keahlian memimpin, mempunyai kemampuan mempengaruhi 
pendirian/pendapat orang atau sekelompok orang tanpa menanyakan alasan-
alasannya. Kepemimpinan diperlukan oleh sebuah organisasi dalam upaya 
pencapaian tujuan organisasi (Abu Bakar, 2014:126)   
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          Sebagai pemimpin kepala sekolah harus memiliki ciri-ciri: 1) 
kepribadian yang kuat dengan ciri-ciri: jujur, percaya diri, bertanggung 
jawab, berani mengambil resiko dan berjiwa besar, 2) memahami kondisi 
anak buah dengan baik yaitu kondisi guru, kondisi karyawan dan kondisi 
siswa, 3) memiliki visi dan misi sekolah yang dipimpinnya, dan 4) mampu 
mengambil keputusan untuk intern dan ekstern sekolah, 5) mampu 
berkomunikasi secara lisan dan tulisan dengan baik (Depdikbud, 1998).     
          Sebagai manajer yang baik kepala madrasah harus mampu mengatur 
agar semua potensi sekolah dapat berfungsi secara optimal dalam mendukung 
tercapainya tujuan sekolah. Hal ini dapat dilakukan kepala sekolah dalam 
kemampuannya melakukan fungsi-fungsi manajemen dengan baik yang 
meliputi : Planning (perencanaan), Organizing (pengorganisasian), Actualing 
(pengarahan), dan Controlling (pengawasan). Dimana fungsi-fungsi 
manajemen ini dalam implementasinya di lapangan tidak bisa terlepas dari 
kepemimpinan kepala madrasah sebagai administator. 
         MTs N Filial Srebegan merupakan lembaga pendidikan yang didirikan 
pada tanggal 1 April 1982 di desa Srebegan kecamatan Ceper kabupaten 
Klaten. Sekolah ini sudah mengalami banyak pergantian kepala madrasah, 
akan tetapi pergantian kepala madrasah yang terjadi di MTs N Filial Srebegan 
tidak banyak merubah kodisi sekolahan yang semakin menurun bahkan 
menghawatirkan baik secara kualitas maupun kuantitasnya. Sehingga pada 
tahun pelajaran 2008/ 2009 yang pada waktu itu kepala sekolahnya dipegang 
oleh bapak Drs. Surono, jumlah total siswa sekitar 138. Kondisi yang terjadi 
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di MTs N Filial Srebegan ini tentu bukan hal yang menggembirakan, apa lagi 
jika dilihat dari lokasi bangunan sekolahan yang selain berada di tengah 
lingkungan masyarakat yang agamis juga bersebelahan dengan sekolah MI 
Muhammadiyah Srebegan yang memiliki siswa sekitar 400 orang dan setiap 
tahunnya mampu meluluskan sekitar 60 siswa.  
  Berangkat  dari fenomena dan latar belakang masalah di atas, maka 
masalah ini menarik untuk  diteliti. Penelitian ini merupakan penelitian 
lapangan (field research) tentang administrasi akademik kepala sekolah yang 
dilaksanakan di MTs N Filial Srebegan Ceper Klaten yang sejak tahun 2010 – 
2016 dinilai berhasil dalam membangun SDM, meningkatkan mutu 
pendidikan dan meningkatkan jumlah peserta didik serta mampu menarik 
simpatik banyak para orang tua wali baik yang tinggal di sekitar lingkungan 
sekolah maupun yang jaraknya jauh dari lingkungan sekolah untuk 
memasukkan putra putrinya ke lembaga pendidikan ini. 
 
B. Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang masalah di atas, maka ada beberapa permasalahan 
yang kiranya perlu diangkat sebagai rumusan masalah dalam bentuk pertanyaan 
pokok sebagai berikut:  
1. Bagaimana manajemen administrasi akademik yang dilakukan kepala  
madrasah di MTs N Filial Srebegan Ceper Klaten? 
2. Apa yang  menjadi faktor pendukung dan penghambat serta solusinya bagi 
kepala madrasah dalam melaksanakan administrasi akademik di MTs N 
Filial Srebegan Ceper Klaten? 
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C. Tujuan Penelitian 
  Tujuan penelitian ini adalah mendapatkan suatu pemahaman yang 
menyeluruh dan detail mengenai manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah di MTs N Filial Srebegan Ceper Klaten. Adapun tujuan dari 
dilakukannya penelitian ini sebagai berikut: 
1. Untuk mengetahui gambaran tentang manajemen administrasi akademik 
kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan Ceper Klaten.  
2. Untuk mengetahui apa yang menjadi faktor pendukung dan penghambat 
serta solusinya bagi kepala madrasah dalam pelaksanaan administrasi 
akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan Ceper Klaten. 
 
D. Manfaat Penelitian 
     Penelitian ini mencoba mengkaji tentang manajemen kepala madrasah 
dalam melaksanakan administrasi akademik kepala madrasah di MTs N Filial 
Srebegan Ceper Klaten, sehingga dapat diharapkan dapat memberikan 
manfaat baik secara teoritis maupun secara prakis bagi pelaksanaan 
administrasi akademik kepala madrasah  di lembaga pendidikan pada 
umumnya. 
1. Manfaat Teoritis 
Secara keilmuan, hasil penelitian ini dapat memperkaya khazanah ilmu 
administrasi khususnya yang berkaitan dengan teori administrasi akademik 
kepala madrasah.  
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2. Manfaat Praktis 
a. Hasil penelitian ini diharapkan dapat digunakan oleh kepala sekolah 
sebagai bahan pertimbangan dalam melaksanakan manajemen 
administrasi akademik kepala madrasah. 
b. Hasil penelitian ini diharapkan dapat dipergunakan sebagai tambahan 
pengetahuan bagi guru akan pentingnya administrasi akademik kepala 
madrasah dalam melaksanakan manajemen pendidikan di lingkungan 
madrasah. 
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BAB II 
KAJIAN TEORI 
A. Teori yang Relevan 
1. Manajeman 
a. Pengertian Manajemen 
      Pengertian manajemen dapat ditinjau dari dua segi, yaitu 
bahasa (etimologis) dan istilah (terminologis). Manajemen berasal dari 
bahasa Latin, yaitu dari kata manus berarti tangan dan agere berarti 
melakukan, selanjutnya kata manus dan agere digabung menjadi 
manager yang artinya menangani. Manager diterjemahkan ke dalam 
bahasa Inggris  dalam bentuk kata kerja to manage dan kata bendanya 
management serta manager untuk orang yang melakukan manajemen. 
Akhirnya kata management tersebut diterjemahkan ke dalam bahasa 
Indonesia menjadi manajemen atau pengelolaan (Samino, 2012: 9). 
      Sedangkan manajemen menurut istilah (terminologi), menurut 
Robbin dan Coulter  (dalam Samino, 2012: 11) menyatakan bahwa 
istilah manajemen mengacu pada proses pengkoordinasi dan 
mengintegrasikan kegiatan-kegiatan kerja agar diselesaikan secara 
efisien dan efektif dengan dan melalui orang lain. Efisien adalah 
hubungan antara input (masukan) dengan output (keluaran). Jika hasil 
yang dicapai lebih banyak dari pada input (masuk/modal) yang 
dikeluarkan maka hal itu dimaksudkan sebagai efisien. Manakala 
seorang manajer memanfaatkan sumber daya masukan seperti, uang, 
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orang-orang dan peralatan dapat dihemat/diminimalisir untuk 
mencapai suatu tujuan merupakan hakekat dari efisiensi. Sedangkan 
efektif adalah pencapaian aktivitas-aktivitas secara sempurna sesuai 
tujuan yang akan dicapai. Pencapaian tujuan organisasi atau kegiatan 
tertentu berkaitan dengan tingkat efektivitas (Syafaruddin, 2005: 43).  
      Manajemen adalah melakukan suatu pekerjaan melalui orang 
lain (management is getting done through other people). Definisi 
tersebut kelihatannya masih belum lengkap,  karena manajemen 
sebagai penggerak dalam organisasi itu untuk mencapai tujuan 
melalui kerja sama. Di samping itu, perlu juga dijelaskan bagaimana 
orang-orang lain itu mencapai tujuan melalui kerja sama. Oleh Karena 
itu, definisi yang kemudian berkembang adalah bahwa, manajemen 
adalah proses pencapaian tujuan melalui kegiatan-kegiatan dan kerja 
sama melalui orang-orang lain (Daryanto, 2013: 39). Hal senada juga 
dinyatakan Sondang Siagian (dalam Atmodiwiryo, 2005: 5) bahwa 
manajemen adalah kemampuan atau keterampilan seseorang untuk 
memperoleh suatu hasil dalam rangka pencapaian tujuan melalui 
kegiatan orang lain. 
Istilah manajemen ini mempunyai banyak arti dan tergantung 
dari orang yang mengartikannya. Setiap ahli memberi pandangan yang 
berbeda tentang batasan manajemen, karena itu tidak mudah memberi 
arti universal yang dapat diterima semua orang. Atoner dalam segala 
misalnya mendefinisikan manajemen sebagai proses perencanaan, 
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pengorganisasiaan, pengarah dan pengawasan usaha-usaha para 
anggota organisasi dan  pengunaan sumber daya organisasi lainnya 
agar mencapai tujuan organisasi yang telah ditetapkan (Sagala, 
2009:5). 
  Sudjana (2000:77) menyatakan bahwa manajemen merupakan  
rangkaian  kegiatan wajar yang dilakukan seseorang berdasarkan 
norma-norma yang telah ditetapkan dan dalam pelaksanaannya 
memiliki hubungan saling keterkaitan dengan lainnya. Hal tersebut  
dilaksanakan oleh orang atau beberapa orang yang ada dalam 
organisasi dan diberi tugas untuk melaksanakan  kegaiatan tersebut. 
 Menurut  Curtbert (dalam Jean, 2005: 37) mengemukakan : 
“Management is a activity involving responsbility for getting things 
done through  other  people” manajemen adalah kegiatan yang 
menyangkut tanggung jawab untuk mendapatkan sesuatu melalui 
orang lain”. Berdasarkan definisi di atas dapatlah dimaknai bahwa 
proses manajemen itu menyangkut tanggung jawab dari pihak lain 
agar tugas yang diembannya dapat teralaksana dengan baik. Tanpa 
adanya tanggung jawab maka ada kemungkinan tujuan suatu 
oraganisasi tidak terlaksana. Dengan demikian setiap anggota 
organisasi dituntut mampu untuk  mempertanggungjawabkan apa 
yang menjadi tugas masing-masing. 
Cociety of Mechanical Engineers menyatakan bahwa:  
“Management is the art and science of organizing  and directing 
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himan difort applied to control tge forses utilizze the materials of 
nature for the benefit  of man.”  Manajemen merupakan ilmu dan seni 
mengorganisasi dan memimpin usaha manusia, menerapkan 
pengawasan dan pengendalian tenaga serta memanfaatkan bahan alam 
bagi kebutuhan manusia (Husniyati, 2011: 22). 
Mary Parker Follet (dalam Sagala, 2009: 51) juga 
mendefinisikan manajemen sebagai kiat dan seni mencapai suatu 
tujuan atau menyelesaikan sesuatu  melalui bantuan orang lain. 
Defnisi ini berarti bahwa seorang manajer bertugas mengatur dan 
mengarahkan orang lain untuk mencapai tujuan oraganisasi. 
Seperti juga diungkapkan Hasibuan bahwa manajemen 
merupakan ilmu dan seni mengatur proses pemanfaatan sumber daya 
manusia dan sumber-sumber daya lainnya secara efektif dan efisien 
untuk mencapai tujuan tertentu (Hasibuan, 2001: 9). 
Mulyasa mengistilahkan manjemen seringkali disandingkan 
dengan administrasi. Berkaitan dengan itu ada tiga pandangan yang 
berbeda : pertama mengartikan administrasi lebih luas dari manajemen 
(manajemen merupakan inti dari administrasi), kedua manajemen 
lebih luas dari administrasi, dan ketiga pandangan yang menganggap 
bahwa manajemen identik dengan administrasi (Mulyasa, 2002 : 19). 
 Menurut Rohmat (2017: 6), bahwa untuk mengetahui istilah 
manajemen, maka pendekatan yang digunakan adalah pengalaman 
manajer. Manajer pada umumnya diungkapkan oleh perusahaan, baik 
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perusahaan yang masih kecil, berkembang maupun besar semuanya 
telah digunakan oleh manajer sebuah perusahaan. Dalam 
perkembangan era tidak hanya pada perusahaan terjadinya manajemen 
sehingga pelakunya disebut manajer, melainkan semua kegiatan 
bahkan kehidupan termasuk institusi/ lembaga; madrasah, sekolah, 
pemerintah dan suwasta. 
 Sedangkan Dadang Suhardan menjelaskan bahwa manajemen 
merupakan  kemampuan untuk memperoleh suatu hasil dalam rangka 
pencapaian tujuan melalui kegiatan orang lain (manajemen merupakan 
inti dari administrasi). Perbedaan manajemen dengan administrasi: 
1) Administrasi dilihat dari segi fungsional yakni, a) menentukan 
tujuan menyeluruh yang hendak dicapai (Organizaion Goal), b) 
menentukan kebijaksanaan umum yang mengikat seluruh 
organisasi (General and Overall Policies) 
2) Management  a) berfungsi untuk melakukan kegiatan-kegiatan 
yang perlu dilakukan  dalam rangka pencapaian tujuan dalam 
batas-batas kebijaksanaan umum yang telah ditentukan pada 
tingkat administrasi. b) tujuan dan kebijaksanaan pada tingkat 
manajemen bersifat departemental/sektoral (Husniyati, 2011:23) 
 Dari pikiran-pikiran ahli tentang definisi manajemen 
kebanyakan menyatakan bahwa manejemen merupakan suatu proses 
tertentu yang menggunakan kemampuan untuk mencapai suatu tujuan 
yang di dalam pelaksanaannya dapat mengikuti alur keilmuan secara 
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ilmiah dan dapat pula menonjolkan kekhasan atau gaya manajer dalam 
mendayagunakan memapuan otang lain (Husniyati, 2011:24) 
Dengan demikian  terdapat tiga fokus untuk mengartikan 
manajemen yaitu : 
1) Manajemen sebagai  suatu kemampuan atau keahlian selanjutnya 
menjadi cikal balak menajemen sebagai profesi. Manajemen sebagi 
suatu ilmu menekankan perhatian pada ketrampilan 
dankemampuan manajerial yang diklasifikasikan menjadi 
kemampuan jertampilan teknikal, manusiawi dan konseptual. 
2) Manajemen sebagai proses yaitu dengan menentukan langkah yang 
sistematis dan terpadu sebagai aktivitas manajemen. 
3) Manajemen sebagai seni tercemin dari perbedaan gaya (style) 
seorang dalam menggunakan atau memberdayakan orang lain 
untuk mencapai tujuan. 
Pengertian manajemen yang disebutkan oleh beberapa ahli, baik 
tinjauan secara etimologi maupun terminologi dapat dipahami bahwa, 
manajemen melakukan suatu proses kegiatan kelembagaan dan 
organisasi dari umum sampai dengan spesifik yang kompleks bersifat 
unik dan terpadu dilakukan secara terencana, terlaksana, 
termonitoring, terevaluasi dan terkontrol dalam mencapai tujuan 
tertentu (Rohmat, 2014: 27)  
Dengan demikian manajemen merupakan kemampuan dan 
ketrampilan khusus yang dimiliki seseorang untuk melakukan suatu 
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kegiatan baik secara perorangan ataupun bersama orang lain atau 
melalui orang lain dalam upaya mencapai tujuan organisai secara 
produkutif efektif dan efisien (Husniyati, 2011: 25) 
b. Fungsi Manajemen 
Fungsi manajemen adalah elemen-elemen dasar yang akan 
selalu ada dan melekat di dalam proses manajemen yang akan 
dijadikan acuan oleh manajer dalam melaksanakan kegiatan untuk 
mencapai tujuan. Fungsi manajemen pertama kali diperkenalkan oleh 
seoang industrialis Perancis bernama Henry Fayol pada awal abad ke-
20. Dalam bukunya Syafarudin, ia meneybutkan bahwa fungsi 
manjemen ada lima yaitu : 1) Planning (perencanaan); 2) Organizing 
(Pengorganisasian); 3) Command (Memimpin); 4) Coordination 
(Pengkoordinasian); 5) Control (Pengawasan) (Syafarudin, 2005: 61). 
Sedangkan Siagihan mengemukakan bahwa fungsi manajemen 
itu meliputi; 1) perencanaan; 2) pengorganisasian; 3) pemotivasian; 4) 
pengawasan;  dan  5) penilaian (Syafrudin, 2005: 61). Lebih lanjut 
menurut Mulyasa fungsi pokok manajeman yaitu : 1) perencanaan; 2) 
pelaksanaan; 3) pengawasan;  4) pembinaan (Mulyasa, 2002: 20) 
Menurut GR.Terry (dalam Syafarudin, 2005: 60) merumuskan, 
bahwa fungsi manajemen ada 4 yaitu : these for foundamental 
function of manajemen are : 1) Planning, 2) Oganizing, 3) Actuating 
4) Controlling, bahwa dalam aktifitas manajemen itu ada 4 fungsi 
yaitu: perencanaan, pengorganisasian, penggerakan dan pengawasan.  
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Evard dan Morris (dalam Mulyasa, 2002: 20) mengungkapkan 
bahwa tingkatan manajemen itu meliputi: 1) menyusun arah dan 
tujuan ; 2) merencanakan pencapaian kemajuan atau tujuan; 3)  
mengorganisir sumber daya yang tersedia;  4) mengontrol proses;  5) 
menentukan dan meningkatakan standar pengelolaan. 
      Lebih rinci fungsi – fungsi  manajemen akan dijelaskan di 
bawah ini : 
1) Perencanaan ( planning)   
Planning adalah merencanakan atau perencanaan yang terdiri dari 
lima hal, yaitu: 
a) Menetapkan tentang apa yang harus dikerjakan, kapan dan 
bagaimana melakukannya. 
b) Membatasi sasaran dan dan menetapkan pelaksanaan-
pelaksanaan kerja untuk mencapai efektifitas maksimum 
melalui proses penentuan target 
c) Mengumpulkan dan menganalisis informasi 
d) Mengembangkan alternatif-alternatif 
e) Mempersiapkan dan mengomunikasikan rencana-rencana dan 
keputusan-keputusan (Mustari, 2015: 7). 
Menurut Friedman (dalam Sudjana, 2004: 58) 
mengemukakan : “planning is a process by wich a scientific and 
technical knowledgeis joined to orgazed action” (Perencanaan 
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adalah proses yang menggabungkan pengetahuan dan teknik ilmiah 
ke dalam kegiatan yang diorganisasi). 
Menurut Wijayanti (2008: 11) planning merupakan 
pemilihan sekumpulan kegiatan dan pemutusan selanjutnya apa 
yang harus dilakukan, kapan, bagaimana dan oleh siapa. Rencana 
harus mempertimbangkan kebutuhan, fleksibilitas, agar mampu 
menyesuaikan diri dengan situasi dan kondisi baru secepat 
mungkin. Dalam perencanaan seorang manajer melakukan 
berbagai bentuk kegiatan perencanaan baik jangka pendek maupun 
jangka panjang. Perencanaan merupakan proses terpenting dari 
semua fungsi manajemen karena tanpa perencanaan, fungsi-fungsi 
lainnya tak dapat berjalan. 
Sedangkan menurut Suherman (dalam Sudjana, 2009: 58) 
mengemukakan : Perencanaan adalah suatu penentuan urutan 
tindakan, perkiraan biasa, serta penggunaan waktu untuk suatu 
kegiatan yang didasarkan atas data dengan memperhatikan 
prioritas yang wajar dengan efisien untuk tercapainya tujuan. 
Mondy dan Premeaux (dalam Syafarudin, 2005: 61) menjelaskan 
bahwa perencanaan merupakan proses menentukan apa yang 
seharusnya dicapai dan diwujudkannya dalam kenyataan. 
Perencanaan yang baik menurut pandangan Islam tentunya 
yang dapat terlaksana. Dengan demikian perencanaan yang dapat 
dilaksanakan memiliki nilai yang lebih tinggi bila dibandingkan 
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dengan perencanaan yang tidak dapat dilaksanakan. Bahkan ada 
yang mengatakan bahwa perancanaan yang tidak dapat 
dilaksanakan apabila banyak jumlahnya berarti hanya merupakan 
daftar keinginan atau angan-angan (Samino, 2012: 49)  
2) Pengorganisasian (organizing)  
Pengorganisasian adalah sebagai keseluruhan aktifitas 
manajemen dalam mengelompokkan orang-orang serta penetapan 
tugas, fungsi wewenang, serta tanggung jawab masing-masing 
dengan tujuan terciptanya aktivitas-aktivitas yang berguna dan 
berhasil dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan (Mustari, 
2015: 8). 
Menurut Wijayanti (2008: 10) pengorganisasian adalah 
penentuan sumber daya dan kegiatan yang dibutuhkan untuk 
mencapai tujuan, perancangan dan pengembangan suatu 
organisasi, penugasan tanggung jawab tertentu dan pendelegasian 
wewenang. Pengorganisasian ini bertujuan membagi suatu 
kegiatan besar  menjadi kegiatan-kegiatan yang lebih kecil. 
Dengan demikian  manajer lebih mudah dalam melakukan 
pengawasan dan menetukan pembagian tanggung jawab serta 
wewenang. Pengorganisasian dapat dilakukan dengan cara 
menentukan tugas apa yang harus dikerjakan, siapa yang harus 
mengerjakan dan bertanggung jawab serta bagaimana tugas-tugas 
tersebut dikelompokkan. 
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Reeser (dalam Syafarudin, 2005: 71) mengemukakan : “As 
managerial function organizing is defined as  grouping work 
activities into department, assigning authority and coordinating 
the activities the different department so that objectives are met 
and conflics minimized”.  Pendapat ini menjelaskan bahwa 
pengorganisasian itu berfungsi untuk membagi kerja terhadap 
berbagai bidang yang berbeda untuk menjamin tercapainya tujuan 
dan mengurangi konflik yang terjadi dalam organisai. 
Perinsip pengorganisasian adalah terbaginya semua tugas 
dalam berbagai unsur organisasi secara proporsional, sehingga 
tidak terjadi penumpukan pekerjaan. Sering dilapangan, tugas 
hanya menumpuk kepada satu orang atau beberapa orang saja, 
sementara sebagian yang lainnya menganggur atau tanpa 
pekerjaan (Samino, 2012: 56)     
3) Pengarahan/Pengaturan (directing)  
Pengarahan merupakan fungsi manajemen yang 
berhubungan dengan usaha memberi mimbingan, saran, perintah-
perintah, atau intruksi-intruksi kepada bawahan dalam 
pelaksanaan tugas masing-masing, agar tugas dapat dilaksanakan 
dengan baik dan benar-benar tertuju pada tujuan yang yang telah 
ditetapkan sebelumnya (Mustari, 2015: 8) 
Menurut Terry (dalam Samino, 2012: 61) menyatakan 
pengarahan adalah membuat semua anggota kelompok agar mau 
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bekerja sama dan bekerja secara ikhlas serta bergairah untuk 
mencapai tujuan sesuai dengan perencanaan dan usaha-usaha 
pengorganisasian.   
Menurut Koontz dan O‟Doneell (dalam Syafarudin, 2005: 
79) mengemukakan : “Directing is the interpersonal aspect of  
managing by which subordinates are led to understand and 
contribute effectifely and efficienly to attainment of interprise 
objectives, directing involves guiding and leading subordinates.”  
Pendapat ini menjelaskan bahwa melalui kegiatan pengarahan 
setiap orang dalam organisasi diajak atau dibujuk untuk 
memberikan kontribusinya melalui kerja sama dalam mencapai 
tujuan organisai. 
4) Koordinasi (Coordinating) 
Reeser, dkk (dalam Syafarudin, 2005: 79) mengemukakan : 
“Coordination is the function of assuring that the contribution 
from subsystem  are made as required and that they are linked 
together  into  a harmonious whole”. Pendapat ini 
mengungkapkan bahwa koordinasi adalah suatu fungsi yang 
menjamin sumbangan dari satu sub system atau bagian dalam 
organisasi dibuat sebagai syarat yang mana mereka saling terkait 
bersama  ke dalam suatu situasi yang harmonis secara utuh. 
 Koontz dan O‟‟Doonnell (dalam Syafarudin, 2005: 81) 
menjelaskan : Koordinasi yang terbaik ialah terjadi bila individu-
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individu melihat bagaimana pekerjaan mereka memberikan 
kontribusi untuk mencapai tujuan lembaga/ perusahaan mereka. 
Setiap bidang pekerjaan memiliki kontribusi penting dalam 
rangka pencapaian tujuan oraganisasi melalui proses koordinasi 
antar bidang atau unit-unit yang ada dalam organisasi. 
Sebagai salah satu fungsi  manajemen bahwa koordinasi itu 
merupakan salah satu fungsi manajemen untuk melakukan 
berbagai kegiatan agar tidak terjadi kekacauan, percekcokan, 
kekosongan kegiatan, denga jalan menghubung-hubungkan, 
menyatupadukan dan menyelaraskan pekerjaan-pekerjaan 
bawahan sehingga terdapat kerja sama yang terarah dalam usaha 
mencapai tujuan bersama atau organisasi (Mustari, 2015: 9).  
 Anderosn mengungkapakan bahwa koordiansi merupakan 
proses yang melibatakan pemindahan informasi antara pekerjaan 
dan orang untuk menghindarkan pekerjaan yang tumpang tindih, 
menjamin usaha dan sumber penghasilan serta keseimbangan 
kebutuhan organisasi (Syafarudin, 2005 : 79) 
5) Kepemimpinan (leardership) 
Kepemimpinan (leadership) merupakan proses yang harus 
ada dan perlu diadakan dalam kehidupan manusia selaku mahluk 
social. Manusia tidak dapat hidup bermasyarakat sesuai kodratnya 
bila mereka melepaskan diri dari ketergantungannya pada orang 
lain. hidup bermasyarakat memerlukan pemimpin dan 
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kepemimpinan. Kepemimpinan dapat menentukan arah atau 
tujuan yang dikehendaki , dan dengan cara bagaimana arah atau 
tujuan tersebut dapat dicapai (Suharsaputra, 2013: 124).  
Wiliam G. Scott (dalam Samino, 2012: 66) menyebutkan 
bahwa: “leadership is the art of coordinating and motivating 
individuals and group to achieve desired ends”. Pendapat ini 
menjelaskan bahwa kepemimpinan adalah seni mengkoordinasi 
dan memotivasi individu-individu dan kelompok-kelompok untuk 
mencapai tujuan yang diinginkan. 
Harsey dan Blanchard (dalam Syafarudin, 2005: 83) 
berpendapat bahwa : “Leardership is ifforts toward goal 
influencing the activities of an individual or group in ifforts toard 
goal achievwent in a given situation”.  Pendapat ini menegaskan 
kepemimpinan merupakan proses mempengaruhi aktivitas 
individu atau kelompok dalam usaha ke arah pencapaian tujuan 
dalam situasi tertentu. 
6) Komunikasi (Communication) 
Menurut Husaini Usman (dalam Samino, 2012: 69) 
enjelaskan bahwa komunikasi adalah proses penyampaian atau 
penerimaan pesan dari satu orang pada orang lain, baik langsung 
maupun tidak langsung, secara tertulis, lisan  maupun bahasa non 
verbal. Orang yang melakukan komunikasi disebut komunikator. 
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Orang yang diajak komunikasi disebut komunikan dan orang 
yang mampu berkomunikasi disebut komunikatif.   
Preston (dalam Syafarudin, 2005: 83) mengemukakan 
bahwa komunikasi adalah : “Sending  a message  to some one in 
a way that sender means allow the reiver of the message to 
understand exactly what the sender means”. Ini berarti 
konunikasi merupakan pengiriman pesan kepada seseorang dalam 
suatu cara yang membolehkan penerima pesan memahami secara 
benar apa yang dimaksudkan pengirim pesan. Dapat disimpulakan 
bahwa komunikasi organisasi merupakan proses pertukaran pesan 
daiantara unti-unit oraganisai dalam rangka kelancaran pelaksaan 
tugas-tugas untuk mencapai tujuan oraganisasi secara efektif dan 
efisien. 
7) Pengawasan (Controlling) 
 Pengawasan merupakan tindakan paling akhir yang 
dilakukan manajer pada suatu organisasi. Terry (dalam 
Syafarudin, 2005: 43) menjelaskan: “Controlling is determining 
what is being accomplish, that evaluating performance and if 
necessary applying corrective messures so performance take 
according to plans”. Pengawasan merupaka usaha yang sistematis 
dalam menentukan apa yang telah dicapai yang mengarah kepada 
penilaian kinerja dan pentingnya mengkoreksi dan atau mengukur 
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kinerja yang didasarkan pada rencana-rencana yang ditetapkan 
sebelumnya. 
    Pengawasan sering disebut juga pengendalian yaitu salah satu 
fungsi manajemen yang berupa mengadakan penilaian dan sekaligus 
bila perlu mengadakan koreksi sehingga apa yang sedang dilakukan 
bawahan dapat diarahkan ke jalan yang benar secara lisan maupu 
secara tertulis (Mustari, 20015: 10) 
    Adapun menurut Soetopo (dalam Samino, 2012: 80) 
menyatakan bahwa yang dimaksud pengawasan pada hakekatnya 
adalah suatu aktivitas dalam usaha mengendalikan, menilai dan 
mengembangkan kegiatan organisasi agar sesuai dengan rencana dan 
tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya.  
c. Unsur-unsur Manajemen  
Untuk mencapai tujuan yang telah ditenukan diperlukan alat-
alat/sarana (tools). Tools merupakan syarat suatu usaha untuk 
mencapai hasil yang ditetapkan. Menurut G.R. Terry dalam bukunya 
Principle of Management menyebutkan ada enam sumber daya  pokok 
dalam manajemen yaitu : 1) unsur manusia (man), 2) barang-barang 
(materials), 3) mesin (machines),  metode (methods), 4) uang 
(money), 5) Pasar (market) (Syafarudin, 2005: 43). 
Menurut Wijayanti unsur-unsur manajemen meliputi : man, 
money, method, machine, market, material dan information. Unsur -
unsur tersebut saling terkait antara satu dengan yang lainnya. Tidak 
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ada yang lebih penting salah satunya, semua unsur tersebut penting 
dan saling mendukung serta saling mempengaruhi meskipun dari 
setiap unsur berbeda-beda fungsinya. Keenam unsur tersebut akan 
dijelaskan lebih lanjut di bawah ini : 
1) Man merujuk pada sumber daya manusia yang dimiliki oleh 
organisasi. Dalam menajemen, faktor manusia adalah yang paling 
menentukan. Manusia yang membuat tujuan dan manusia pula 
yang melakukan proses untuk mencapai tujuan. Tanpa ada manusia 
tidak ada proses kerja, sebab pada dasarnya manusia adalah 
makhluk kerja. Oleh karena itu, manajemen timbul karena adanya 
orang-orang yang bekerjasama untuk mencapai tujuan 
Guru dan siswa merupakan salah satu unsur dalam proses 
pembelajaran, dimana guru, siswa dan stake holder yang ada sangat 
berpengaruh terhadap berlangsungnya proses belajar mengajar dan 
menentukan dalam pencapaian tujaun dari sekolah tersebut. Guru 
sebagai fasilisator, berusaha menciptakan dan menyediakan 
lingkungan belajar yang kondusif bagi peserta didiknya. Sebagai 
motivator, guru berupaya untuk mendorong dan menstimulasi 
peserta didiknya agar dapat melakukan perbuatan belajar. 
Sedangkan  sebagai guider, guru melakukan pembimbingan dengan 
berusaha mengenal para peserta didiknya secara personal (Amri, 
2010:5) 
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2) Money atau uang merupakan salah satu unsure yang tidak dapat 
diabaikan. Uang merupakan alat ukur dan alat pengukur niali. 
Besar kecilnya hasil kegiatan dapat diukur dari jumlah uang yang 
beredar dalam perusahaan. Oleh karena itu uangn merupakan 
tools(alat) yang penting untuk mencapai tujuan karena segala 
sesuatu harus diperhitungkan secara rasional. Hal ini akan 
berhubungan denagn berpa uang yang harus disediakan untuk 
membiayai gaji tenaga kerja.nalat-alat yang dibutuhkan dan harus 
dibeli seta berapa hasil yang akan dicapai suatu organisasi. 
3) Material terdiri dari bahan setengah jadi (row materil) dan bahan 
jadi. Dalam dunia usaha untuk mencapaihasil yang lebih baik, 
selain manusia yang ahli dalam bidangnya juga harus dapat 
mengggunakan bahan/ materi-materi sebagai slah datu darana. 
Sebab materi dan manusia tidak dapat dipisahakan, tanpa materi 
tidak akna tercapai hasil yang dikehendaki. 
4) Machine atau mesin digunsksn untuk member kemudahan atau 
menghasilakan kuntungan yang lebih besar serta menciptakan 
efissiensi kerja. 
    Dalam proses pembelajaran media/alat merupakan unsur 
yang ikut menetukan efektifitas proses pembelajaran tersebut. Alat/ 
media berpotensi memperluas atau mempertajam manusia untuk 
merasakan sesuatu (melihat memahami dan mendengar,dll) ,untuk 
memudahkan siswa dalam memahami materi yang dissamapikan 
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oleh guru serta dapat mepertinggi hasill belajar yang dicapai siswa 
(Sudjana, 2009: 2). Oleh Karena itu guru dituntut terampil 
memilihnmedia agar tidak mengalami kesulitan dalam 
pembelajaran. 
5) Metode adalah suatu tata cara kerja yang memperlancar jalannya 
pekerjaan manajer. Sebuah metode dinyatakan sebagai penetapan 
cara pelaksanaan kerja suatu tugas dengan memberikan berbagai 
pertimbangan-pertimbangan kepada sasaran, fasilitas-fasilitas yang 
tersedia dan penggunaanwaktu, serta uang dan kegiatan usaha. 
Perlu diingat meskipun metode  baik, sedangkan orang yang 
melaksanakannya tidak mengerti atau tidak mempunyai 
pengalaman  maka hasilnya tidakakan memuaskan. Dengan 
demuikian peranan uatam dalam manajemen tetap manusianya 
sendiri. 
      Gagne dan Briggs dalam Amri mengatakan bahwa suatu 
prestasi belajar memerlukan kondisi belajar internal dan kondisi  
belajar eksternal yang berbeda . Suatu metode pembelajaran 
seringkali hanya cocok untuk belajar tipe isi tertentu dibahwa 
kondisi tertentu. Hal ini berabti bahwa untuk belajar tipe isi tertentu 
dibawah kondisi lain diperlukan metode pembelajaran yang 
berbeda (Amri, 2010: 3)    
6) Market atau pasar adalah tempat dimana organisasi 
menyebarluaskan(memasarkan) produknya. 
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d. Prinsip Manajemen 
      Menurut Henry  Fayol, seorang pencetus teori manajemenyang 
berasal dari perancis, prinsip-prinsip umum manajemen ini terdiri 
dari: 1) pembagian kerja (divison of work), 2) wewenang dan 
tanggung jawab (authority and responbility), 3) disisplin (discipline), 
4) kesatuan perintah  (unity  of command), 5) kesatuan pengarahan 
(Unity of direction), 6) mengutamakan kepentingan organisasi diatas 
kepentingan sendiri, 7) penggajian pegawai, 8) pemusatan 
(Centralization), 9) Hirarki (tingkatan), 10) ketertiban (order), 11) 
keadilan dan kejujuran, 12) stabilitas kondisi karyawan, 13) Prakarsa 
(inisiative), 14) semangat kesatuan, 15) semangat korps (Husniyati, 
2011 : 35) 
      Berkaitan dengan unsur-unsur manajemen pendidikan, bahwa 
yang paling utama dan terpenting adalah manusia. Dalam sekolah atau 
perguruan tinggi sangat tampak jelas keberadaan SDM, tentu untuk 
keberhasilannya segera dilengkapi unsur-unsur yang lainnya secara 
memadai dan proporsional (Samino, 2012, 43).   
e. Manajer 
    Manajer adalah seseorang yang mempunyai tanggung jawab atas 
bawahan dan sumberdaya-submerdaya organisasi lainnya (Wijayanti, 
2008: 4). Di lingkungan  sekolah yang berperan sebagai manajer 
adalah kepala sekolah sedangkan di dalam kelas yang berperan 
sebagai manajer adalah seorang guru. Jadi seorang guru bagaimana ia 
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merencanakan proses pembelajaran bagaimana ia bisa mewujudkan 
kondisi kelas sehingga menyenangkan siswa dalam mengikuti proses 
belajar menagajar bagaimana seorang guru dalam memilih alat peraga 
dan menggunakan metode yang disesuaikan dengan materi pada 
waktu itu. 
     Dalam rangka mewujudkan tercapainya suatu tujuan dalam 
organisasi maka diperlukan juga ketrampilan seorang guru untuk 
mencapai tujuan pembelajaran.  Robert L.Kuntz mengemukakan 
bahwa setiap manajer membutuhkan  ketrampilan  dasar, ketiga 
ketrampilan tersebut adalah : 
1) Keterampilan  konseptual (conceptual skill) 
Manajer tingkat atas (top manager) harus memiliki 
ketrampilan untuk membuat konsep, ide, gagasan demi kemajuan 
organisaigagasan atau ide serta konsep tersebut kemudian harus 
dijabarkan menjadi suatu rencana kegiatan untuk  mewujudkan 
gagasan atau konsepnya itu. Proses penjabaran ide menjadi suatu 
rencana kerja yang konkret itu biasanya disebut proses 
perencanaan atau Planning. Oleh karena itu ketrampilan 
konsepsional juga merupakan ketarmpilan untuk membuat 
rencana kerja  
Dalam proses pembelajaran seorang guru sebagai manajer 
didalam kelas juga harus membuat pesiapan sebelum 
melaksanakanpembelajaran/ perencanaan dalam pembelajaran 
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atau disebut juga dengan RPP (Rencana Pelaksanaan 
Pembelajaran) 
2) Keterampilan berhubungan dengan orang lain (humanity skill)  
  Selain kemampuan konsepsional, manajer juga perlu 
dilengkapi dengan ketrampilan berkomunikasi atau ketrampilan 
berhubungan dengan orang lain yang disebut juga ketrampilan 
kemanusiaan. Komunikasi yang persuasive harus selalu 
diciptakan oleh manajer terhadap bawahan yang dipimpinnya. 
Dengan komunikasi yang perusasif, bersahabat, dan kebapakan 
akan membuat karyawan merasa dihargai dan kemudian mereka 
akan bersikap terbuka kepada atasan. Ketrampilan berkomunikasi 
diperlukan baik pada tingkatan manajemen atas, menengah atau 
bawah  
Begitu pula dengan seorang guru sebagai manajer di dalam 
kelas ia harus mmeiliki keterampilan ini. Yaitu keterampilan 
komunikasi dengan siswa-siswa sehingga akan terbangun ikatan 
emosisonal baik antar siswa denganguru atupun siswa dengan 
siswa. Dengan demikian siswa lebih mudah untuk memahami 
materi yang disampaikan guru.   
3) Keterampilan teknis (technical skill)  
Keterampilan ini umumnya merupakan bekal bagi manajer 
pada tingkat yang lebih rendah. Keterampilan teknis ini 
merupakan kemampuan untuk menjalankan suatu pekerjaan 
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tertentu misalnya menggunakan program computer, memperbaiki 
mesin, membuat kursi, akuntansi dan lain lain (Wijayanti, 2008) 
      Dalam proses pembelajaran seorang guru sebagai manajer di 
dalam kelas, harus bisa membuat startegi Strategi jitu untuk 
membangkitkan motivasi siswa dalam mengikuti proses belajar 
mengajar dan juga harus mamou membuat atau menggunakan alat 
peraga atau sarana disesuaiakan dengan materi yang disampaikan. 
      Selain  tiga keterampilan dasar diatas, Ricky W.Griffin 
menambahkan dua ketrampilan dasar yang perlu dimiliki manajer, 
yaitu : 
1) Keterampilan manajemen waktu  
Merupakan ketrampilan yang merujuk pasa kemapuan 
seorang manajer untuk menggunakan waktu yang dimilikinya 
secara bijaksamna. Begitu juga dengan guru sebagai manajer 
didalam klas juga harus mampu memanaj waktu dan membaginya 
disesuiakan dengan materi yang disampaikan. Sehingga dengan 
seefektif dan seefisien mungkin tujuan dari proses pembelajaran 
dapat terwujud. 
2) Keterampilan membuat keputusan  
Merupakan kemampuan untuk mendefinisian masalah dan 
menentukan cara terbaik dalam memecahkannnya. Kemampuan 
membuat keputusan adalah yang paling penting.  Utama bagi 
seorang manajer , terutama bagi kelompok manajer atas (top 
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manager). Griffin mengajukan tiga langkah dalam pembuatan 
keputusan. Pertama, seorang manajer harus mendefinisikan 
masalah dan mencari berbagai alternatif yang dapat diambil untuk 
menyelesaikananya. Kedua, manajer harus mengevaluasi setiap 
alternatif yang dianggap paling baik. Dan ketiga, manajer harus 
mengimplentasikan alternatif yang telah ia pilih serta mengawasi 
dan mengevaluasinya agar tetap berada di jalur yang benar  
      Dalam proses pembelajaran dikelas seorang guru harus tegas 
dalam menentukan keputusan baik dalam hal menentukan strategi 
yang dipakai ataupun dalam memilih alat peraga yang digunakan yang 
disesuaikan dengan materi yang disampaikan. 
 
2. Administrasi Akademik/Pendidikan 
a. Pengertian Administrasi Akademik 
         Administrasi pendidikan seringkali diistilahkan dengan 
administrasi sekolah seperti halnya dalam Kurikulum 1984 (Dalam 
Buku Petunjuk Pengelolaan) disebutkan bahwa administrasi sekolah 
(maksudnya administrasi pendidikan) mencakup pengaturan, proses 
belajar mengajar, kesiswaan, personalia, peralatan pengajaran, gedung 
dan perlengkapan, keuangan serta humas atau hubungan dengan 
masyarakat. Ini semua merupakan cakupan atau skop dari administrasi 
sekolah/administrasi pendidikan (Daryanto, 2013: 26). 
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      Secara etimologis “administrasi” berasal dari bahasa Latin, 
yang terdiri atas kata ad dan ministrare. Kata ad artinya intensif, 
sedangkan kata ministrare artinya melayani, membantu dan 
mengarahkan. Kata administrasi juga beraasal dari bahas Belanda, 
yang artinya lebih sempit dan terbatas pada aktifitas ketatausahaan, 
yaitu kegiatan penyusunan dan pencatatan keterangan yang diperoleh 
secara sistematis,sebagai bahan laporan bagi pimpinan. Kegiatan ini 
terdiri atas kegiatan tulis menulis, mengirim dan menyimpan 
keterangan (Basri, 2001: 90)  
      Lebih rinci Purwanto (2016: 1-2) menjelaskan, bahwa kata 
“administrasi” berasal dari bahasa Latin yang terdiri atas kata ad dan 
ministrare. Kata ad mempunyai arti yang sama dengan kata to dalam 
bahasa Inggris, yang berarti “ke” atau “kepada”. Dan ministrare sama 
artinya dengan kata to serve atau to conduct yang berarti “melayani”, 
“membantu”, atau mengarahkan”. Dalam bahasa Inggris to administer 
berarti pula “mengatur”, “memelihara” (to look after), dan 
“mengarahkan”. Jadi, kata “administrasi” dapat diartikan sebagai 
sustu kegiatan atau usaha untuk membantu, melayani, mengarahkan, 
atau mengatur semua kegiatan di dalam mencapai suatu tujuan. 
      Ada juga yang berpendapat bahwa kata administrasi diambil 
dari kata “ad” dan “ministro”. Ad mempunyai arti “kepada” dan 
ministro berarti “melayani”. Dengan demikian, diartikan sebagai 
pelayanan atau pengabdian terhadap subyek tertentu. Selain itu, kata 
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administrate berasal dari bahasa Belanda, yang artinya lebih sempit 
dan terbatas pada aktivitas ketatausahaan, yaitu kegiatan penyusunan 
dan pencatatan keterangan yang diperoleh secara sistematis, berfungsi 
mencatat hal-hal yang terjadi dalam organisasi sebagai bahan laporan 
bagi pemimpin, mencakup kegiatan tulis menulis, mengirim dan 
menyimpan keterangan dan dikaitkan pula dengan aktivitas 
administrasi perkantoran yang hanya merupakan salah satu bidang 
aktivitas administrasi yang sebenarnya (Rahmat, 2013: 23-24) 
      Sedangkan menurut Asmani (2015: 201), administrasi adalah 
kegiatan pelayanan yang dilakukan secara intensif. Administrasi 
memiliki arti institusional, fungsional dan sebagi proses kelembagaan 
untuk mencapai tujuan yang terencana, terorganisasi, tergerakan, 
terkendali serta akuntabel (Asmani, 2015: 201)  
    Ilmu administrasi lahir pada akhir abad ke-19 dengan karya 
pertama dari Henry Fayol (1841-1925), seorang sarjana Prancis 
pertama yang melihat adanya prinsip universal yang berlaku dalam 
administasi. Henry Fayol mendefinisikan konsep administrasi secara 
umum berlaku di daratan Eropa (Eropa continental), di kalangan 
bangsa Italia, Spanyol, Prancis, Jerman, Belgia, Belanda, dan 
sebagainya. (Rahmat, 2013: 23)  
Henry Fayol merupakan seorang industrialis berkebangsaan 
Prancis terkenal sebagai perintis timbulnya ilmu administrasi . Dalam 
pengalaman kerjanya ia pernah menjabat sebagai direktur perusahaan 
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dan sebagai staf pengajar administrasi. Pada tugasnya yang terakhir ini 
ia mendirikan Pusat Pengajaran Administrasi, dan ia juga berusaha 
agar pemerintah Prancis menaruh perhatian terhadap administrasi. 
Prinsip-prinsip atau fungsi-fungsi pokok dalam administrasi yang 
dikemukakannya ialah planning, organizing, commanding, 
coordination, dan control. Prinsip-prinsip yang dikemukakan oleh 
Taylor dan Fayol tersebut sangat berpengaruh dan dikembangkan 
terus oleh para ahli ilmu administrasi hingga dewasa ini (Purwanto, 
2016: 2).  
 Sedangkan pengertian administrasi pendidikan adalah suatu 
proses keseluruhan kegiatan bersama dalam bidang pendidikan yang 
meliputi perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, pengawasan, 
pembiayaan dan pelaporan dengan menggunakan atau memanfaatkan 
fasilitas yang tersedia, baik personel, material maupun spiritual untuk 
mencapai tujuan pendidikan secara efektif dan efesien (Daryanto, 
2013: 18). 
 Senada dengan pernyataan Djam‟an Satori (dalam Suharsaputra, 
2013: 12) yang mengatakan bahwa administrasi pendidikan adalah 
sebagai keseluruhan proses kerja sama dengan memanfaatkan semua 
sumber personil dan materil yang tersedia dan sesuai untuk mencapai 
tujuan pendidikan yang telah ditetapkan secara efektif dan efesien. 
 Sedangkan menurut Purwanto (2016: 3) administrasi  
pendidikan adalah segenap proses pengerahan dan pengintegrasian 
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segala sesuatu, baik personel, spiritual maupun material, yang 
bersangkut paut dengan pencapaian tujuan pendidikan. Jadi di dalam 
proses administrasi pendidikan segenap usaha orang-orang yang 
terlibat  dalam proses pencapaian tujuan pendidikan itu diintegrasikan, 
diorganisasi dan dikoordinasi secara efektif, dan semua materi yang 
diperlukan dan yang telah ada dimanfaatkan secara efisien.      
b. Tujuan Administrasi Akademik 
Administrasi pendidikan adalah alat untuk mencapai tujuan 
pendidikan. Jadi administrasi pendidikan dimaksudkan agar semua 
kegiatannya mendudkung tercapainya tujuan pendidikan. Dengan kata 
lain, administrasi digunakan di dalam dunia pendidikan agar tujuan 
pendidikan tercapai. Dengan administrasi diharapkan agar tercipta 
proses belajar mengajar yang efektif dan efisien sehingga tujuan 
pendidikan yang telah ditentukan dapat tercapai (Fauzan, 2016: 5)  
Tujuan administrasi pendidikan adalah meningkatkan efisiensi 
dan efektivitas penyelenggaraan kegiatan operasional kependidikan 
dalam mencapai pendidikan. Tujuan pendidikan pada dasarnya 
bermaksud mengembangkan kepribadian dan mengembangkan 
kemampuan peserta didik agar menjadi warga negara yang memiliki 
kualitas sesuai dengan cita-cita  bangsa berdasarkan falsafah dan dasar 
negara Pancasila. Tujuan administrasi pendidikan berkaitan erat 
dengan tujuan pendidikan secara umum. Sebab administrasi 
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pendidikan merupakan alat untuk mencapai tujuan pendidikan secara 
optimal (Daryanto, 2013: 16-17). 
Hal senada juga diungkapkan oleh Driyarkarya (dalam Rohmat, 
2017: 125) bahwa pendidikan sebagai sebuah proses pengembangan 
sumber daya manusia agar memperoleh kemampuan sosial dan 
perkembangan individu dengan masyarakat dengan lingkungan 
budaya sekitarnya. Lebih dari itu pendidikan merupakan sebuah 
proses “ memanusiakan manusia“ di mana manusia diharapkan 
mampu memahami dirinya, orang lain, alam dan lingkungan 
budayanya. Dasar ini menjadikan pendidikan tidak terlepas dari 
budaya yang melingkupinya sebagai tujuan dari pendidikan yaitu 
mengasah rasa, karsa dan karya. Pencapaian tujuan pendidikan 
tersebut menuai tantangan sepanjang masa karena salah satunya 
adalah perbedan budaya.  
Seluruh kegiatan administrasi difokuskan pada pencapaian 
tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya. Pada umumnya pelaksanaan 
administrasi bertujuan sebagai berikut:  1) tercapainya fleksibilitas 
dalam proses administrasi, 2) terwujudnya efisiensi dan aktivitas 
pelaksanaan administrasi, 3) terlaksananya kontinuitas administrasi, 4) 
efektivitas produk, 5) efisiensi, 6) kemampuan menyesuaikan diri 
(adaptiveness), 7) kepuasan kerja (Rahmat, 2013: 64). 
Jadi tujuan dari administrasi pendidikan tidak lain adalah agar 
semua kegiatan itu mendukung tercapainya tujuan pendidikan atau 
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dengan kata lain administrasi digunakan di dalam dunia pendidikan 
adalah agar tujuan pendidikan tercapai (Daryanto, 2013: 17). 
Sedangkan pendidik dikatakan berhasil dalam mengajar bila 
pebelajar dapat mencapai yang diharapkan, maka hendaknya 
dilakukan analisis pengajaran yang mencakup empat tahap, yaitu: (1) 
menyusun daftar tujuanpengajaran, (2) menyusun daftar untuk kerja 
pebelajar yang sudah mencapai tujuan pengajaran, (3) merevisi tujuan 
yang sudah dinyatakan tetapi tampaknya kabur, dan (4) menilai tujuan 
rumusan pengajaran (Rohmat, 2017:12). 
c. Ruang Lingkup Administrasi Akademik 
    Ruang lingkup administrasi pendidikan berkaitan dengan 
berbagai bidang yang terdapat dalam lembaga pendidikan, sekolah, 
atau perguruan tinggi. Semua bidang menjadi tanggung jawab kepala 
sekolah atau dekan di setiap fakultas dan rektor untuk tingkat institut 
atau universitas (Daryanto, 2013: 24).  
    Administrasi pendidikan secara umum  memiliki ruang lingkup 
yang lebih luas dari administrasi sekolah karena eksistensinya 
menyangkut administrasi pendidikan secara umum baik pendidikan 
formal, nonformal, pendidikan kemasyarakatan, kursus, dan lainnya. 
Namun ditinjau dari segi ke ilmuan, banyak ahli yang memberikan 
pengertian administrasi sekolah identik dengan pengertian 
administrasi pendidikan. Bidang-bidang yang tercakup dalam 
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administrasi pendidikan juga sangat banyak dan luas (Fauzan, 
2016:6).  
    Secara umum, ruang lingkup administrasi meliputi bidang 
kegiatan berikut:  
1) Manajemen administrative (administrative management). 
Bidang kegiatan ini disebut juga management of administrative 
function, yaitu kegiatan-kegiatan yang bertujuan mengarahkan agar 
semua orang dalam organisasi/kelompok kerja sama mengerjakan 
hal-hal yang tepat sesuai dengan tujuan yang hendak dicapai. 
2) Manajemen operatif (operative management) 
Bidang kegiatan ini disebut juga management of operative function, 
yaitu kegiatan-kegiatan yang bertujuan mengarahkan dan membina 
agar pekerjaan yang menjadi beban tugas masing-masing 
dilaksanakan dengan tepat dan benar (Rahmat, 2013: 66) 
       Menurut Daryanto (2013: 25-26) bahwa bidang-bidang yang 
tercakup dalam administrasi pendidikan adalah sangat banyak dan 
luas. Tetapi yang sangat penting dan perlu diketahui oleh para kepala 
sekolah dan guru-guru pada umumnya ialah sebagai berikut : 
1) Bidang tata usaha sekolah, ini meliputi : 
a) Organisasi dan struktur pegawai tata usaha. 
b) Anggaran belanja keuangan sekolah. 
c) Masalah kepegawaian dan personalia sekolah. 
d) Keuangan dan pembukuannya. 
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e) Korespondensi/surat menyurat. 
f) Masalah pengangkatan, pemindahan, penempatan, laporan, 
pengisian buku induk, raport dan sebagainya. 
2) Bidang personalia murid, yang meliputi antara lain : 
a) Organisasi murid. 
b) Masalah kesehatan murid. 
c) Masalah kesejahteraan murid. 
d) Evaluasi kemajuan murid. 
e) Bimbingan dan penyuluhan bagi murid.  
3) Bidang personalia guru, meliputi antara lain : 
a) Pengangkatan dan penempatan tenaga guru. 
b) Organisasi personel guru. 
c) Masalah kepegawaian  
d) Masalah konduite  dan evaluasi kemajuan guru. 
e) Refreshing dan up-grading guru-guru 
4) Bidang pengawasan (supervise), yang meliputi antara lain : 
a) Usaha membangkitkan semangat guru-guru dan pegawai tata 
usaha dalam menjalankan tugasnya masing-masing sebaik-
baiknya. 
b) Mengusahakan dan mengembangkan  kerja sama yang baik 
antara guru, murid dan pegawai tata usaha sekolah. 
c) Mengusahakan dan membuat pedoman cara-cara menilai hasil-
hasil pendidikan dan pengajaran. 
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d) Usaha-usaha mempertinggi mutu dan pengalaman guru-guru 
pada umumnya.  
5) Bidang pelaksanaan dan pembinaan kurikulum : 
a) Berpedoman dan menerapkan apa yang tercantum dalam 
kurikulum sekolah yang bersangkutan, dalam usaha mencapai 
dasar-dasar dan tujuan pendidikan dan pengajaran. 
b) Melaksanakan organisasi kurikulum beserta metode-metodenya, 
disesuaikan dengan pembaruan pendidikan dan lingkungan 
masyarakat. 
  Sedangkan menurut Fauzan (2016: 6-7) ruang lingkup 
administrasi pendidikan meliputi:  
1) Administrasi kurikulum yang mencakup penyusunan kurikulum, 
pembiayaan kurikulum, pelaksanaan kurikulum, evaluasi 
terhadap kurikulum, dan sebagainya. 
2) Administrasi personel sekolah yang mencakup administrasi 
guru, administrasi siswa, dan administrasi pegawai dan tata 
usaha sekolah. 
3) Administrasi kesiswaan yang mencakup pengelolaan 
penerimaan siswa baru, pengelolaan kelas, pengelolaan OSIS, 
pengelolaan data siswa, dan sebagainya. 
4) Administrasi tata laksana sekolah (ketatausahaan) yang meliputi 
administrasi anggaran belanja sekolah, administrasi keuangan, 
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administrasi surat menyurat dan kearsipan, pengisian data-data 
sekolah, dan lainnya. 
5) Administrasi sarana prasarana yang mencakup penataan sarana 
dan prasarana sekolah seperti ruang belajar, ruang tata usaha, 
ruang kepala sekolah, ruang guru, dan lainnya. 
6) Administrasi keuangan yang mencakup rencana anggaran 
pendapatan dan belanja sekolah (RAPBS), pembukuan kas 
sekolah, dan sebagainya. 
7) Administrasi pengawasan (supervisi) yang mencakup penilaian 
dan pembinaan guru staf sekolah, dan siswa, pengembangan 
metode mengajar, dan sebagainya. 
8) Administrasi hubungan dengan masyarakat yang mencakup 
hubungan sekolah dengan sekolah lain, hubungan sekolah 
dengan masyarakat, hubungan sekolah dengan pemerintah, 
organisasi dengan organisasi di sekitarnya, dan sebagainya 
(Fauzan, 2016: 6-7).    
Adapun menurut  Purwanto (2016: 10) bahwa ruang lingkup 
administrasi pendidikan itu sangat luas, sehingga jika diperinci 
sebagai berikut: 
1)   Administrasi tata laksana sekolah 
a) Organisasi dan struktur pegawai tata usaha 
b) Organisasi dan anggaran belanja keuangan sekolah 
c) Masalah kepegawaian dan kesejahteraan personel sekolah 
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d) Masalah perlengkapan dan perbekalan 
e) Keuangan dan pembukuannya 
f) Korespondensi/ surat menyurat 
g) Laporan-laporan (bulana, kuartalan dan tahunan) 
h) Masalah pengangkatan dan pemindahan, penenmpatan dan 
pemberhentian pegawai 
i) Pengisian buku pokok, klapper, rapor dan sebagainya  
2) Administrasi personal guru dan pegawai sekolah 
a) Pengangkatan dan penempatan tenaga guru 
b) Organisasi personel guru-guru 
c) Masalah kepegawaian dan kesejahteraan guru 
d) Rencana orientasi bagi tenaga guru yang baru 
e) Konduite dan penilaian kemajuan guru-guru 
f) Inservice training dan up grading guru-guru 
3) Administrasi murid 
a) Organisasi dan perkumpulan murid 
b) Masalah kesehatan dan kesejahteraan murid 
c) Penilaian dan pengukuran kemajuan murid 
d) Bimbingan dan penyuluhan bagi murid-murid (guidance and 
counseling) 
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4) Supervise pengajaran 
a) Usaha membangkitkan dan merangsang semangat guru-guru 
dan pegawai tata usaha dalam menjalankan tugasnya masing-
masing dengan baik 
b) Usaha mengembangkan, mencari dan menggunakan metode-
metode baru dalam mengajar dan belajar yang lebih baik 
c) Mengusahakan dan mengembangkan kerja sama yang baik 
antara guru, murid dan pegawai tata usaha sekolah 
d) Mengusahakan cara-cara menilai hasil-hasil pendidikan dan 
pengajaran 
e) Usaha mempertingggi mutu an pengalaman guru-guru 
(inservice training dan up-grading)   
5) Pelaksanaan dan pembinaan kurikulum 
a) Mempedomani dan merealisasikan apa yang tercantum di 
dalam kurikulum sekolah yang bersangkutan dalam usaha 
mencapai dasardasar dan tujuan pendidikan dan pengajaran 
b) Menyusun dan melaksanakan organisasi kurikulum beserta 
materi-materi, sumber-sumber dan metode-metode 
pelaksanaannya, disesuaikan dengan pembaharuan pendidikan 
dan pengajaran serta kebutuhan masyarakat dan sekolah 
c) Kurikulum bukanlah merupakan sesuatu yang harus diikuti dan 
diturut begitu saja dengan mitlak dan penyimpangan sedikit 
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pun. Kurikulum lebih merupakan pedoman bagi para guru 
dalam menjalankan tugasnya.  
6) Pendirian dan perencanaan bangunan sekolah, dan 
7) Hubungan sekolah dengan masyarakat  
      Demikianlah antara lain bidang-bidang yang tercakup di dalam 
administrasi pendidikan. Jika disederhanakan bahwa bidang-bidang 
tersebut di atas dapat dikelompokkan sebagai berikut : 
1) Bidang administrasi material, yaitu kegiatan administrasi yang 
menyangkut bidang-bidang materi, seperti ketatausahaan sekolah, 
administrasi keuangan, alat-alat perlengkapan dan lain-lain. 
2) Bidang administrasi personal, yang mencakup di dalamnya 
administrasi personal guru dan pegawai sekolah dan sebagainya. 
3) Bidang administrasi kurikulum, yang mencakup di dalamnya 
pelaksanaan kurikulum, pembinaan kurikulum, penyusunan silabus, 
persiapan harian dan sebagainya (Daryanto, 2013: 26). 
 Pada dasarnya, tidak ada perbedaan substansial apabila 
membahas ruang lingkup administrasi dalam berbagai organisasi, 
sebagaimana membahas tugas-tugas yang menjadi kewajiban para 
direksi dan staf suatu perusahaan. Lingkup administrasi pendidikan 
menggambarkan sudut pandang terhadap administrasi pendidikan. 
Sudut pandang pada dasarnya menunjukkan pendekatan kajian yang 
sekaligus menggambarkan luasnya lingkup kajian yang menjadi 
perhatian administrasi pendidikan. Secara umum sudut pandang 
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terhadap administrasi pendidikan dapat dikelompokkan ke dalam tiga 
yaitu : (1) sudut pandang proses, (2) sudut pandang esensi/substansi, 
dan (3) sudut pandang substansi kerja (Suharsaputra, 2013: 13) 
Sudut pandang proses merupakan cara pandang atau 
pendekatan terhadap administrasi pendidikan dengan melihat pada 
bagaimana proses manajemen dijalankan dan hal ini terkait dengan 
fungsi-fungsi administrasi secara umum sebagaimana dikemukakan 
terdahulu (contohnya fungsi planning organizing, actuating dan 
controling). Sudut pandang esensi berkaitan dengan bidang-bidang 
yang menjadi perhatian dalam manajemen seperti kepemimpinan, 
kinerja pegawai, penjaminan kualitas, iklim, dan budaya organisasi. 
Sementara itu, sudut pandang substansi kerja berkaitan dengan 
bidang-bidang yang berhubungan langsung dengan dunia pendidikan 
seperti organisasi sekolah, pembiayaan pendidikan, kepemimpinan 
kepala sekolah, fasilitas pendidikan, kinerja guru dan proses 
pembelajaran (Suharsaputra, 2013: 13-14) 
d. Prinsip-prinsip Administrasi Akademik 
Prinsip merupakan sesuatu yang sangat kuat, absolute dan tidak 
boleh dinafikan dalam pelaksanaan program tertentu. Hal tersebut 
tertentu karena prinsip merupakan acuan dan tujuan substansi 
pelaksanaan setiap kegiatan. Administrasi pendidikan pun harus 
berpegang pada prinsip tertentu atau bertitik tolak dari prinsip yang 
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mendasar. Prinsip ini diartikan pula sebagai landasan penyelenggaraan 
administrasi pendidikan (Daryanto, 2013: 28). 
Prinsip-prinsip administrasi pendidikan itu adalah sebagai 
berikut : 
1. Prinsip Efisiensi 
   Titik tolak pelaksanaan administrasi adalah memanfaatkan 
semua sumber, tenaga, dana dan fasilitas yang ada secara efisien. 
Administrasi dioprasionalisasikan dengan mempertimbangkan 
sarana dan prasarana yang sesuai dengan kemampuan lembaga 
pendidikan, artinya hemat waktu, tenaga, dan biaya, tetapi tujuan 
dapat dicapai dengan optimal (Rahmat, 2013: 57).   
      Tenaga administrasi akan berhasil dalam tugasnya bila dia 
menggunakan semua sumber, tenaga, dana dan fasilitas yang ada 
secara efisien (Fauzan, 2016: 4). Seorang administrator yang 
professional harus mampu memanfaatkan waktu sebaik mungkin 
untuk mengelola aktivitas pengadministrasian dan tidak terbebani 
oleh biaya tinggi. Penghamburan biaya dan penghabisan waktu 
yang tidak menentukan menunjukkan pengelolaan administrasi 
yang buruk, sehingga akan berdampak negative dan merugikan 
kepentingan internal institusinya dan kepentingan eksternal yang 
dilayaninya. (Daryanto, 2013: 28). 
   Agar prinsip efisiensi terlaksana, semua objek administrasi 
harus diorganisasikan dengan baik, sehingga penerapan prinsip 
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efisiensi benar-benar relevan dengan tujuannnya. Pengorganisasian 
merupakan aktivitas menyusun dan membentuk hubungan-
hubungan kerja antara orang-orang sehingga terwujud suatu 
kesatuan usaha dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Di 
dalam pengorganisasian terdapat adanya pembagian tugas, 
wewenang dan tanggunga jawab secara rinci menurut bidang-
bidang dan bagian-bagian, sehingga terciptalah adanya hubungan 
kerja sama yang harmonis dan lancer menuju pencapaian tujuan 
yang telah ditetapkan (Purwanto, 2016: 16).  
  Hubungan kerja yang fungsional dan berjalan dengan baik 
akan mempermudah pelaksanaan efisiensi yang menjadi prinsip 
administrasi (Purwanto, 2013: 57). Untuk itu, dilakukan 
penyusunan rencana yang diorganisasikan dengan baik dan disusun 
dengan bentuk permulaan kegiatan yang menertibkan 
pelaksanaannya. Pelaksanaan rencana yang telah terpola 
merupakan salah satu bentuk pengadministrasian yang diperlukan 
guna menetapkan saling terkaitnya di antara subsistem yang ada 
dalam suatu organisasi, sebagaimana lembaga pendidikan yang 
merupakan organisasi sistematik (Daryanto, 2013: 29).  
2. Prinsip Pengelolaan 
Administrator adalah manajer yang bekerja dengan langkah-
langkah manajemen yang baik, yaitu merencanakan, 
mengorganisasikan, mengarahkan, dan mengontrol. Dengan 
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demikian, target yang dituju dengan mudah dapat dicapai dengan 
baik. Perencanaan yang dilakukan berpijak pada visi dan misi yang 
jelas sehingga program-program yang dijadwalkan dibuat secara 
hierarkis atau sistematis dan mendahulukan skala prioritas 
sebagaimana mengatur dan menjadwal program jangka panjang, 
jangka menengah dan jangka pendek. Program jangka pendek 
dilaksanakan sekaligus sebagai bagian awal dari program jangka 
menengah, sedangkan pelaksanaan program jangka menengah 
dilaksanakan sebagai awal menuju program jangka panjang. 
Dengan demikian, semua pelaksanaan program saling 
mempengaruhi dan saling menunjang dalam mencapai target  
(Daryanto, 2013: 29). 
Pengorganisasian semua program dilakukan sebagai bagian 
dari tugas professional administrator. Dengan pengorganisasian 
program kerja sesuai perencanaan, akan terlihat hubungan 
antarprogram yang dimaksudkan, sehingga pada tahap-tahap 
pelaksanaan pengutamaan efektivitas dan efisiensinya terjaga. 
Selanjutnya, setiap pelaksanaan diarahkan secara sinergis pada 
tujuan yang ditargetkan. Dengan demikian, pengawasan dan 
evaluasinya akan mudah dilaksanakan. Risiko kegagalan 
pelaksanaan program pun akan mudah dihindarkan atau diperkecil 
sedemikian rupa dari risiko kegagalan (Rahmat, 2013: 58). 
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Menurut Ngalim Purwanto (2016: 15), setiap program 
memerlukn perencanaan terlebih dahulu sebelum dilaksanakan. 
Perencanaan adalah suatu cara menghampiri masalah-masalah. 
Dalam penghampiran itu, si perencana merumuskan apa saja yang 
harus dikerjakan dan bagaimana mengerjakannya. Perencanaan 
merupakan salah satu syarat mutlak bagi setiap kegiatan 
administrasi. Tanpa perencanaan atau planning, pelaksanaan suatu 
kegiatan akan mengalami kesulitan, dan bahkan kegagalan  dalam 
mencapai tujuan yang diinginkan. Perencanaan merupakan 
kegiatan yang harus dilakukan pada permulaan dan selama kegiatan 
administrasi itu berlangsung. Dalam perencanaan terdapat dua 
faktor yang harus diperhatikan, yaitu faktor tujuan dan faktor 
sarana, baik sarana personal maupun material. 
         Langkah-langkah dalam perencanaan meliputi hal-hal berikut: 
a. Menentukan dan merumuskan tujuan yang hendak dicapai. 
b. Meneliti masalah-masalah atau pekerjaan-pekerjaan yang akan 
dilakukan. 
c. Mengumpulkan data dan informasi-informasi yang diperlukan. 
d. Menentukan tahap-tahap atau rangkaian tindakan. 
e. Merumuskan bagaimana masalah-masalah itu akan dipecahkan 
dan bagaimana pekerjaan-pekerjaan itu akan diselesaikan. 
  Dalam menyusun perencanaan ada beberapa syarat yang 
harus diperhatikan: 
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a. Didasarkan atas tujuan yang jelas. 
b. Bersifat sederhana, realistis dan praktis. 
c. Terinci, memuat segala uraian serta klasifikasi kegiatan dan 
rangkaian tindakan sehingga mudah dipedomani dan dijalankan. 
d. Fleksibel sehingga mudah disesuaikan dengan kebutuhan serta 
kondisi dan situasi sewaktu-waktu. 
e. Ada perimbangan antara bermacam-macam bidang yang akan 
digarap dalam perencanaan itu, menurut urgensinya masing-
masing.  
f. Ada penghematan tenaga, biaya, dan waktu serta kemungkinan 
penggunaan sumber-sumber daya dan dana yang tersedia dengan 
sebaik-baiknya.  
g. Tidak terjadi adanya duplikasi pelaksanaan. Merencanakan 
berarti pula memikirkan tentang penghematan tenaga, 
penghematan biaya dan waktu, juga membatasi kesalahan-
kesalahan yang mungkin terjadi dan menghindari adanya 
duplikasi atau tugas/pekerjaan rangkap yang dapat menghambat 
jalannya penyelesaian (Rahmat, 2013: 59). 
3. Prinsip Pengutamaan Tugas Pengelolaan 
Administrator  adalah orang yang bertanggung jawab dan 
berpegang pada amanah untuk mengutamakan tugasnya. 
Pelaksanaan tugas tidak didasarkan pada pesan sponsor, melainkan 
atas dasar skala prioritas. Apabila prinsip ini dilanggar, prinsip 
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efisiensi akan terabaikan bahkan hanya akan memboroskan biaya. 
Pelaksanaan yang di luar tanggung jawab administrator hanya akan 
mempersulit kejalinan seluruh tugas administrative yang ujung-
ujungnya tugas pengelolaan tidak terkontrol dengan baik dan benar 
(Daryanto, 2013: 31). 
  Dikelola, artinya diurus dengan baik dan benar yang 
mengikuti system yang sudah terbangun sebelumnya. Sistem dan 
tata kerja mengikuti visi dan misi yang ditetapkan sebelumnya. 
Sebuah lembaga pendidikan memiliki visi dan misi tertentu yang 
darinya dibuat pola kerja terpadu berkaitan dengan tgas-tugas dan 
fungsi administrative. Pengelolaan dapat menjadi unsur yang 
sangat vital untuk mencapai tujuan visibilitas yang telah ditetapkan 
(Daryanto, 2013: 31). 
4. Prinsip Kepemimpinan yang Efektif 
Seorang administrator akan berhasil dengan tugasnya apabila 
ia menggunakan gaya kepemimpinan yang efektif, yakni dengan 
memperhatikan dimensi-dimensi hubungan antar manusia (human 
relasionship), dimensi pelaksanaan tugas dan dimensi situasi dan 
kondisi yang ada (Fauzan, 2016: 5). Pemimpin yang baik adalah 
pemimpin yang tidak menyalahkan bawahan, tetapi mengingatkan 
dan menyarankan. Sebaiknya bawahan yang baik tidak pernah 
menggugat dan merasa gusar kepada atasan, tetapi meluruskan dan 
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menyadarkan sepanjang masih dalam konteks profesionalitas yang 
ada di atas aturan yang disepakati (Rahmat, 2013: 61).  
Hubungan atasan dengan bawahan merupakan hubungan 
fungsional yang saling terkait dalam upaya mencapai tujuan, 
seperti mesin penggiling padi yang secara keseluruhan berfungsi 
menjadikan gabah terkelupas menjadi beras. Jika ada salah satu 
mesin yang rusak, bahkan sebuah mur yang copot dari lubangnya, 
mesin tidak dapat berfungsi maksimal sehingga proses 
penggilingan menjadi lambat dan biaya semakin mahal karena 
ongkos bahan bakarbertambah. Seorang pemimpin  atau manajer 
menghargai kinerja anak buahnya bukan karena apapun, kecuali 
karena profesionalitas dan kecerdikan pengelolaan tugas-tugas 
administratifnya. Dengan demikian, penghargaan yang diberikan 
didasarkan pada prestasi kerjanya (Daryanto,   2013: 32).     
5. Prinsip Kerja Sama 
Perinsip kerja sama berdasarkan pengorganisasian dalam 
administrasi pendidikan. Semua tugas dan kewajiban administrasi 
tidak boleh diborong oleh satu orang, tetapi dikerjakan menurut 
keahlian dan tugas masing-masing. Dengan demikian beban kerja 
tidak bertumpuk di satu tempat,  sementara di tempat lain tidak ada 
yang harus dikerjakan.  Pembagian tugas, wewenang, dan tanggung 
jawab seharusnya dipolarisasi berdasarkan prinsip profesionalitas, 
sehingga kerja sama yang dibangun tidak berbelit-belit. Kerja sama 
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di antara administrator berjalan sinergis dan mempermudah 
pelaksanaan tugas administrasi (Rahmat, 2013: 62) 
        Prinsip kerja sama berkaitan lansung dengan pengorganisasian 
sebagai fungsi administrasi pendidikan yang menjadi tugas utama 
bagi para pemimpin pendidikan termasuk kepala sekolah. Dalam 
kegiatan sekolah sehari-hari terdapat bermacam-macam jenis 
pekerjaan yang memerlukan kecakapan dan keterampilan dan 
tanggung jawab yang berbeda-beda. Keragaman tugas dan 
pekerjaan semacam itu tidak mungkin dilakukan dan dipikul sendiri 
oleh seorang pemimpin. Dalam hal inilah diperlukan kecakapan 
kepala sekolah dalam mengorganisasi guru-guru dan pegawai 
sekolah lainnya dalam menjalankan tugasnya sehari-hari sehingga 
tercipta hubungan kerja sama yang harmonis dan lancer (Daryanto, 
2013: 33). Dengan demikian seorang administrator akan berhasil 
dengan baik dalam tugasnya,  jika ia mampu mengembangkan kerja 
sama di antara orang-orang yang terlibat, baik secara horizontal 
maupun secara vertical (Fauzan, 2016: 5).  
     
3. Kepala sekolah  
a. Pengertian Kepala sekolah 
Secara etimologi, kepala sekolah merupakan padanan daripada 
school principal yang bertugas menjalankan principalship atau 
kekepalasekolahan. Istilah kekepalasekolahan, artinya segala sesuatu 
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yang berkaitan dengan tugas pokok dan fungsi sebagai kepala sekolah. 
Selain sebutan kepala sekolah, ada juga sebutan lain untuk kepala 
sekolah, yaitu administrasi sekolah (school manajer) dan sebagainya 
(Basri, 2001: 39)    
Kepala sekolah terdiri dari dua buah kata, yaitu “kepala” dan 
“sekolah”. Kata kepala dapat diartikan “ketua” atau “pemimpin” 
dalam suatu organisasi atau lembaga. Sedang “ sekolah” adalah 
sebuah lembaga di mana menjadi tempat menerima dan memberi 
pelajaran. Dengan demikian secara sederhana kepala sekolah dapat 
didefinisikan sebagai tenaga fungsional guru yang diberi tugas untuk 
memimpin suatu sekolah di mana diselenggarakan proses belajar 
mengajar, atau tempat di mana terjadi interaksi antara guru yang 
memberi pelajaran dan murid yang menerima pelajaran 
(Wahjosumidjo, 2013: 83). 
     Dalam setiap organisasi perlu ada “pembaharu” atau agent of 
change yaitu orang yang mampu melakukan perubahan dalam 
lingkungan organisasinya. Pada dasarnya ketika anda ditunjuk sebagai 
leader atau pimpinan suatu organisasi, maka bersama itu juga melekat 
tanggung jawab sebagai the agent of change karena ditangan seorang 
pimpinanlah terdapat kewenangan untuk mengambil keputusan-
keputusan penting kemana organisasi mau dibawa. Oleh karena itu, 
ketika seorang pimpinan tidak mau bertindak sebagai pembaharu atau 
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“agent of change”, maka dia sebenarnya bukanlah seorang pimpinan 
yang layak disebut sebagai leader (Daryanto, 2011: 48).   
Kepala sekolah merupakan pimpinan puncak di sekolah yang 
diharapkan mampu mewujudkan peran dan tugas pokok yang 
disandanganya untuk mencapai suatu tujuan (Agung dan Yufridawati, 
2013: 91). Kepala sekolah sebagai figur kunci dalam mendorong 
perkembangan dan kemajuan sekolah. Kepala sekolah tidak hanya 
meningkat tanggung jawab dan otoritasnya dalam program-program 
sekolah, kurikulum dan keputusan personel, tetapi juga memiliki 
tanggung jawab untuk meningkatkan akuntabilitas keberhsilan siswa 
dan programnya (Nurkolis, 2005: 119).      
b. Kepala sekolah sebagai pejabat formal 
Di dalam lingkungan organisasi, kepemimpinan terjadi melalui 
dua bentuk, yaitu kepemimpinan formal (formal leadership) dan 
kepemimpinan informal (informal leadership). Kepemimpinan formal 
terjadi apabila di lingkungan organisasi jabatan otoritas formal dalam 
organisasi tersebut diisi oleh orang-orang yang ditunjuk atau dipilih 
melalui proses seleksi. Sedangkan  kepemimipinan informal terjadi, di 
mana kedudukan pemimipin dalam suatu organisasi diisi oleh orang-
orang yang muncul dan berpengaruh terhadap orang lain karena 
kecakapan khusus atau berbagai sumber yang dimilikinya ddirasakan 
mampu memecahkan persoalan organisasi serta memenuhi kebutuhan 
dari anggota organisasi yang bersangkutan (Wahjosumidjo, 2013: 84). 
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Kepala sekolah sebagai manajer menempati posisi yang telah 
ditentukan di dalam organisasai sekolah. Kepala sekolah mempunyai 
posisi puncak yang memegang kunci keberhasilan dalam mencapai 
tujuan yang telah ditentukan. Kondisi tersebut menunjukan bahwa 
kepala sekolah sebagai pemegang jasa suatu bidang jasa professional 
yang sangat khusus (Rohiat, : 33)    
Kepala sekolah adalah jabatan pemimipin yang tidak bisa diisi 
oleh orang-orang tanpa didasarkan atas pertimbangan-pertimbangan. 
Siapapun yang diangkat menjadi kepala sekolah harus ditentukan 
melalui prosesdur serta persyaratan-persyaratan tertentu seperti: latar 
belakang pendidikan, pengalaman, usia, pangkat dan integritas. Oleh 
karena itu, kepala sekolah pada hakekatnya adalah pejabat formal, 
sebab pengangkatannya melalui suatu proses dan procedural yang 
didasarkan atas peraturan yang berlaku (Wahjosumidjo, 2013: 85)  
c. Kepala sekolah Sebagai Administator  
Sebagai administrator maka kepala sekolah memiliki dua tugas 
utama. Pertama, sebagai pengendali struktur organisasi, yaitu 
mengendalikan bagaimana cara pelaporan, dengan siapa tugas tersebut 
harus dikerjakan dan dengan siapa berinteraksi dalam mengerjakan 
tugas tersebut. Kedua, melaksanakan administraif substantif yang 
mencakup admnistrasi kurikulum, kesiswaan, personalia, keuangan, 
sarana, hubungan dengan masyarakatdan administrasi umum 
(Nurkolis, 2005: 120).   
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      Kepala sekolah sebagai administrator memiliki hubungan yang 
sangat erat dengan berbagai aktitifitas pengelolaan administrasi yang 
bersifat pencatatan, penyusunan dan pendokumenan seluruh program 
pengajaran. Secara spesifik, kepala sekolah harus memiliki 
kemampuan untuk mengelola kurikulum, mengelola administrasi 
peserta didik, mengelola administrasi personalia, mengeola 
administrasi sarana dan prasarana, mengelola administrasi kearsipan 
dan mengeloal administrasi keuangan (Sulkhan, 2013: 52)  
Peran administrasi kepala sekolah adalah membina, 
membimbing dan mengembangkan pengadministrasian sekolah yang 
baik, rapi, lengkap dan akurat yang mencakup segenap hal yang 
berhubungan dengan pelaksanaan pendidikan. Pengadministrasian  
yang baik dan rapi dapat merupakan data dan informasi berharga bagi 
pengelolaan sekolah, terutama menjadi dasar untuk merencanakan dan 
menentukan arah dan tujuan perkembangan sekolah. Sulit bagi 
sekolah untuk merencanakan peningkatan hasil belajar peserta didik, 
apabila tidak didukung oleh ketersediaan data dan informasi yang 
lengkap dan akurat mengenai hasil belajar peserta didik. Pihak sekolah 
pun akan mengalami kesulitan merencanakan pemenuhan kebutuhan 
fasilitas sekolah belajar sekolah, apabila tidak didukung oleh 
ketersediaan data dan informasi yang terkait dengannya (misalnya: 
jumlah siswa) (Agung dan Yufridawati, 2013: 98) 
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           Menurut  Daryanto (2013: 157) bahwa Kepala sekolah sebagai 
orang yang bertanggung jawab di sekolah mempunyai kewajiban men-
“jalan”-kan sekolahnya. Ia selalu berusaha agar segala sesuatu di 
sekolahnya berjalan lancer, misalnya : 
1) Murid-murid dapat belajar pada waktunya. 
2) Guru-gurunya siap untuk memberikan pelajaran. 
3) Waktu untuk mengajar dan belajar agar teratur. 
4) Fasilitas dan alat-alat lainnya yang diperlukan dalam kegiatan 
belajar mengajar ini, harus tersedia dan dalam keadaan yang 
membantu kegiatan belajar mengajar. 
5) Keuangan yang diperlukan dalam keseluruhan proses belajar 
mengajar harus diusahakan dan digunakan sebaik-baiknya. 
Dengan singkat dapat kita rumuskan: Kepala sekolah harus 
berusaha agar semua potensi yang ada di sekolahnya, baik potensi 
yang ada pada unsur manusia maupun yang ada pada alat, 
perlengkapan, keuangan dan sebagainya dapat dimanfaatkan sebaik-
baiknya, agar tujuan sekolah dapat tercapai dengan sebaik-baiknya 
pula. Jadi kepala sekolah adalah seorang administrator dalam 
pendidikan.  
Sedangkan menurut Purwanto (2016: 106), bahwa Kepala 
sekolah sebagai administrator hendaknya mampu mengaplikasikan 
fungsinya sebagai administrator ke dalam pengelolaan sekolah yang 
dipimpinnya. 
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1) Membuat perencanaan 
Salah satu fungsi utama yang menjadi tanggung jawab kepala 
sekolah adalah membuat atau menyusun perencanaan. Perencanaan 
merupakan salah satu syarat mutlak bagi setiap organisasi atau 
lembaga dan bagi setiap kegiatan, baik perseorangan maupun 
kelompok. Tanpa perencanaan atau planning, pelaksanaan suatu 
kegiatan akan mengalami kesulitan dan bahkan mungkin juga 
kegagalan. Oleh karena itu, setiap kepala sekolah paling tidak harus 
membuat rencana tahunan untuk satu tahun ke depan. 
Menurut Syaiful Sagala (dalam Rohmat, 2017:37) 
mengemukakan bahwa DI (Desain Intruksional/ Pembelajaran) 
adalah pengembangan pengajaran secara sistematik yang 
digunakan secara khusus teori-teori pembelajaran untuk menjamin 
pembelajaran. Pernyataan itu mengandung arti bahwa penyusunan 
perencanaan pembelajaran harus sesuai dengan konsep pendidikan 
dan pembelajaran yang dianut dalam kurikulum yang digunakan.  
Perlu diperhatikan, bahwa dalam penyusunan rencana 
tahunan ini, guru-guru dan pegawai sekolah hendaknya 
diikutsertakan. Ikut sertanya guru-guru dan pegawai sekolah dapat 
membantu pemikiran dan ide-ide serta pemecahan masalah yang 
mungkin tidak terpikirkan atau tidak dapat dipecahkan sendiri oleh 
kepala sekolah. Di samping itu, dengan diikutsertakannya guru-
guru dan pegawai sekolah, mereka akan merasa bertanggung jawab 
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dalam melaksanakan kegiatan-kegiatan yang telah mereka 
rencanakan dan mereka sepakati bersama.   
2) Menyusun organisasi sekolah 
Organisasi merupakan fungsi administrasi dan manajemen 
yang penting pula di samping perencanaan. Di samping sebagai 
alat, organisasi dapat pula dipandang sebagai wadah atau struktur 
dan sebagai proses. Sebagai wadah, organisasi merupkan tempat 
kegiatan-kegiatan administrasi itu dilaksanakan. Dan jika 
dipandang sebagai proses, maka organisasi merupakan kegiatan-
kegiatan atau menyusun dan menetapkan hubungan-hubungan kerja 
antarpersonel. Kewajiban-kewajiban, wewenang dan tanggung 
jawab masing-masing bagian atau personel yang termasuk di dalam 
organisasi itu disusun dan ditetapkan menjadi pola-pola kegiatan 
yang tertuju kepada tercapainya  tujuan-tujuan yang telah 
ditetapkan. 
Kepala sekolah sebagai administrator pendidikan perlu 
menyusus organisasi sekolah yang dipimpinnya, dan melaksanakan 
pembagian tugas serta wewenangnya kepada guru-guru dan 
pegawai sekolah sesuai dengan struktur organisasi sekolah yang 
telah disusun dan disepakati bersama. 
Perlu ditambahkan di sini bahwa struktur organisasi yang 
telah disusunnya haruslah disertai dengan deskripsi tugasnya (job 
descriptions) untuk masing-masing organ atau bagian-bagiannya. 
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Dengan demikian, setiap personel yang menduduki jabatan di 
dalam organisasi tersebut memahami tugasnya masing-masing,  
dan tidak terjadi tugas rangkap atau tumpang tindih dalam 
pelaksanaannya.  
3) Bertindak sebagai koordinator dan pengaruh 
Adanya bermacam-macam tugas dan pekerjaan yang 
dilakukan oleh banyak orang, seperti tergambar di dalam struktur 
organisasi sekolah, memerlukan adanya koordinasi serta 
pengarahan dari pimpinan sekolah. Adanya koordinasi serta 
pengarahan yang baik dan berkelanjutan dapat menghindarkan 
kemungkinan terjadinya persaingan yang tidak sehat antar bagian 
atau antarpersonel sekolah, dan atau kesimpangsiuran dalam 
tindakan. Dengan kata lain, adanya pengorganisasian yang baik 
memungkinkan semua bagian atau personel bekerja sama saling 
membantu kea rah satu tujuan yang telah ditetapkan seperti kerja 
sama antara urusan bimbingan dan konseling dengan para wali 
kelas, kerja sama antara bagian tata usaha dengan wali kelas dan 
guru-guru, kerja sama antara POMG atau BP3 dengan urusan 
bimbingan  dan konseling dan para wali kelas, dan sebagainya. 
(Purwanto, 2016: 111) 
4) Melaksanakan pengelolaan kepegawaian 
Dalam uraian terdahulu telah dikemukakan bahwa 
pengelolaan kepegawaianan mencakup di dalamnya penerimaan 
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dan penempatan guru dan atau pegawai sekolah, pembagian tugas 
pekerjaan guru dan pegawai sekolah, usaha kesejahteraan guru dan 
pegawai sekolah, mutasi dan atau promosi guru dan pegawai 
sekolah,dsb. Tugas-tugas yang menyangkut pengelolaan 
kepegawaian ini sebagian besar dikerjakan oleh bagian tata usaha 
sekolah seperti pengusulan guru dan atau pegawai baru, kanaikan 
pangkat guru-guru dan pegawai sekolah dan sebagainya. 
Agar pekerjaan sekolah dilakukan dengan senang, bergairah 
dan berhasil baik, maka dalam memberikan  atau membagi tugas 
pekerjaan personel, kepala sekolah hendaknya memperhatikan 
kesesuaian antara beban dan jenis tugas dengan kondisi serta 
kemampuan pelaksanaannya seperti antara lain: 
a) Jenis kelamin (pria atau wanita), 
b) Kesehatan fisik (kuat-tidaknya melakukan pekerjaan itu), 
c) Latar belakang pendidikan atau ijazah yang dimiliki, 
d) Kemampuan dan pengalaman kerja, 
e) Bakat, minat dan hobi.  
Hal lain yang termasuk kegiatan pengelolaan kepegawaian 
ialah masalah kesejahteraan personel. Yang dimaksud dengan 
kesejahteraan personel bukan sekedar kesejahteraan yang berupa 
materi atau uang, tetapi juga kesejahteraan yang bersifat rohani dan 
jasmani, yang dapat mendorong para personel sekolah bekerja lebih 
giat dan bergairah. Banyak cara dan usaha yang dapat dilakukan 
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kepala sekolah dalam rangka meningkatkan kesejahteraan personel 
sekolah. Di samping pemberian insentif dan atau gaji yang layak, 
usaha meningkatkan kesejahteraan personel dapat pula dilakukan 
dengan jalan:  
a) Membentuk semacam ikatan keluarga sekolah yang bersifat 
social;  
b) Membentuk koperasi keluarga personel sekolah; 
c) Mengadakan kegiatan-kegiatan seperti olah raga, diskusi-diskusi 
yang berhubungan dengan pengembangan profesi guru-guru 
atau pegawai sekolah; 
d) Memberi kesempatan dan bantuan dalam rangka pengembangan 
karier, seperti kesempatan melanjutkan pelajaran, kesempatan 
mengikuti penataran-penataran, selama tidak mengganggu atau 
merugikan jalannya sekolah; 
e) Mengusulkan dan mengurus kenaikan gaji atau pangkat guru-
guru dan pegawai tepat pada waktunya sesuai dengan peraturan 
yang berlaku. 
Cheng (dalam Nurkolis, 2005: 123) juga mengemukakan 
bahwa peran administrator sekolah dalam MBS adalah 
pengembang dan pemimpin dalam mencapai tujuan. Mereka 
mengembangkan tujuan-tujuan baru untuk sekolah menurut situasi 
dan kebutuhannya. Selain itu, juga memimpin warga sekolah untuk 
mencapai tujuan dan berkolaborasi dan terlibat penuh dalam fungsi 
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sekolah. Mereka juga memperbesar sumber-sumber daya untuk 
mempromosikan perkembangan sekolah.  
Dengan demikian dalam menjalankan tugas dan fungsinya 
sebagai administrator, kepala sekolah harus memiliki kemampuan 
yang baik di dalam melaksanakan tugasnya. Baik tugas dalam 
membuat perencanaan, menyusun organisasi sekolah, bertindak 
sebagai koordinator dan pengarah maupun dalam melaksanakan 
pengelolaan kepegawaian (Fauzan, 2016: 154)  
   
B. Penelitian yang Relevan 
1. Yusuf Anhari, (2016), judul tesis “Manajemen Kepemimpinan Kepala 
sekolah Sebagai Administrator dalam Peningkatan Kinerja Guru di MTs 
Negeri Nguntoronadi Tahun 2016”, IAIN Surakarta. Tesis ini berisi 
tentang  : manajemen kepemimpinan kepala sekolah sebagai administrator 
dan faktor penghambat yang dihadapi serta cara  kepala sekolah dalam 
mengatasi kendala untuk meningkatkan kinerja guru di MTs Negeri 
Nguntoronadi.  
2. Abdul Hamid Aminudin, (2014), judul tesis “Pelaksanaan Supervisi 
Kepala sekolah dalam Pengembangan Budaya Organisasi di Madrasah 
Ibtidaiyah Al Huda Kabupaten Pacitan Tahun 2014”, IAIN Surakarta. 
Tesis ini berisi tentang : pelaksanaan supervisi kepala sekolah dan budaya 
organisasi madrasah dan peran supervisi kepala sekolah dalam 
pengembangan budaya organisasi. 
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3. Anik Rokhmani, (2014),  judul tesis “Peranan Kepala sekolah Sebagai 
Supervisor dalam Peningkatan Profesionalisme Guru pada MI 
Muhammadiyah Karanganyar Tahun 2014”, IAIN Surakarta. Tesis ini 
berisi tentang : peran kepala sekolah sebagai supervisor dan gambaran 
keprofesionalisme guru serta faktor- pendukung dan penghambat 
supervisor dalam meningkatkan profesionalisme guru. 
4. Wiwin Apriyani Prastiwi, (2015), judul tesis “Manajemen Kepemimpinan 
Kepala sekolah dalam Meningkatkan Produktivitas Kerja Guru TK 
Amanah Ummah Klaten Tahun Ajaran 2014/2015”,  IAIN Surakarta. 
Tesis ini berisi tentang : Manajemen kepemimpinan kepala sekolah dan 
faktor pendukung maupun penghambat serta upaya yang dilakukan kepala 
sekolah dalam meningkatkan produktivitas kerja guru TK Amanah 
Ummah Klaten. 
5. Dwi Agus Setyawan, (2016),  judul tesis Pengelolaan Supervisi Akademik 
di SMA Negeri Punung Kabupaten Pacitan Tahun 2016, UMS Surakarta. 
Tesis ini berisi tentang deskripsi pelaksanaan supervisi akademik dan 
implikasinya terhadap kegiatan belajar mengajar di SMA Negeri Punung. 
               Dari penjelasan tentang isi beberapa judul tesis di atas menunjukkan 
bahwa judul tesis penulis yang berjudul “Manajemen Administrasi 
Akademik Kepala sekolah di MTs N Filial Srebegan Ceper Klaten” 
merupakan sesuatu yang berbeda. Dalam penelitian ini penulis lebih 
memfokuskan pada manajemen administrasi kepala sekolah di bidang 
pembelajaran, mengingat ketertarikan penulis untuk mengkaji lebih jauh 
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tentang keberhasilan kepala sekolah dalam meningkatkan kuantitas dan 
kualitas peserta didik di madrasah tersebut. 
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BAB III 
METODE PENELITIAN 
A. Pendekatan Penelitian 
          Penelitian ini merupakan penelitian kualitatif dengan pendekatan 
deskriptif. Dalam penelitian kualitatif data yang dikumpulkan bukan angka-
angka, akan tetapi berupa kata-kata atau gambaran. Data yang dimaksud 
berasal dari wawancara, catatan lapangan, foto, dokumen pribadi dan lainnya 
(Moleong, 2014: 11). Penelitian deskriptif merupakan penelitian yang 
menggambarkan fenomena atau populasi tertentu yang diperoleh peneliti dari 
subyek yang berupa individu, organisasional atau perspektif yang lain. 
Adapun tujuannya adalah untuk menjelaskan aspek yang relevan dengan 
fenomena yang diamati dan menjelaskan karakteristik fenomena atau masalah 
yang ada. 
          Bogdad dan Taylor (dalam Moleong, 2014: 4) mendefinisikan metode 
kualitatif sebagai prosedur penelitian yang menghadirkan data deskriptif 
beberapa kata tertulis atau dari lisan orang-orang yang diamati sebagai 
sumber data. Penelitian kualitatif dipergunakan untuk mengungkap data 
deskriptif dari informasi tentang apa yang mereka lakukan dan alami terhadap 
fokus penelitian. Sesuai dengan tema yang penulis bahas, penelitian ini 
menggunakan jenis penelitian lapangan (field research), di mana penelitian 
ini dilakukan secara langsung di sekolah  MTs N Filial Srebegan Ceper 
Klaten.    
  
75 
 
 
 
B. Latar Setting Penelitian 
1. Tempat Penelitian 
Penelitian ini dilakukan di MTs N Filial Srebegan Ceper Klaten 
yang merupakan salah satu lembaga pendidikan di bawah naungan 
kementerian agama. Sekolah ini mengalami peningkatan yang sangat 
signifikan setelah terjadinya pergantian kepala madrasah baik kualitas 
maupun kuantitas terutama meningkatnya jumlah minat peserta didik 
disetiap tahunnya. 
2. Waktu Penelitian 
Waktu penelitian merupakan serangkaian kegiatan dan alokasi 
waktu yang dibutuhkan peneliti dalam melakukan penelitian. Penelitian 
dilaksanakan pada bulan Mei 2017 sampai dengan bulan Juni 2017  
 
C. Subyek dan Informan Penelitian 
1. Subyek Penelitian 
Yang dimaksud subyek penelitian adalah orang yang menjadi 
sumber informasi dan mampu memberikan keterangan mengenai masalah 
penelitian. Dalam penelitian subyek merupakan sesuatu yang sangat 
sentral,  karena pada subyek data yang akan diteliti dapat diperoleh dan 
diamati. Berdasarkan pengertian tersebut, maka yang menjadi subyek 
dalam penelitian ini adalah kepala MTs N Filial Srebegan Ceper Klaten. 
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2. Informan Penelitian  
Informan penelitian (nara sumber) adalah seseorang yang memiliki 
informasi primer atau pengetahuan yang luas tentang keadaan 
masyarakat dilingkungannya (Sukardi, 2006:43). Berdasarkan pengertian 
di atas, maka informan dalam penelitian ini adalah orang-orang yang 
sangat paham terhadap lingkungan obyek penelitian, yaitu waka 
kurikulum dan guru.  
 
D. Metode Pengumpulan Data 
Teknik pengumpulan data merupakan langkah yang paling utama 
dalam penelitian, karena tujuan utama dari penelitian adalah mendapatkan 
data. Tanpa mengetahui teknik pengumpulan data, maka peneliti tidak akan 
mendapatkan data yang memenuhi standar data yang ditetapkan.  
          Dalam penelitian kualitatif ini, digunakan beberapa metode yang sesuai 
dengan permasalahan yang akan dibahas, antara lain: 
1. Observasi  
Observasi biasa diartikan sebagai pengamatan dan pencatatan secara 
terdeteksi terhadap unsur – unsur yang nampak dalam suatu gejala pada 
obyek penelitian. Unsur – unsur yang nampak itu disebut dengan data atau 
informasi yang harus diamati dan dicatat secara benar dan lengkap (Eko 
Putro, 2012:46). 
        Menurut Nasution (dalam Sugiono, 2016: 310 ) menyatakaan bahwa 
observasi adalah dasar semua ilmu pengetahuan. Para ilmuan hanya dapat 
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bekerja berdasarkan data, yaitu fakta mengenai dunia kenyataan yang 
diperoleh melalui observasi. Dalam pengumpulan data biasanya sering 
dibantu dengan berbagai alat yang sangat canggih, sehingga benda – benda 
yang sangat kecil (proton dan elektron) maupun benda yang sangat jauh 
(benda ruang angkasa) dapat diobsevasai dengan jelas. 
 Dalam observasi ini, peneliti terlibat dengan kegiatan sehari – hari 
orang yang sedang diamati atau yang sedang digunakan sebagai sumber 
data penelitian. Sambil melakukan pengamatan, peneliti ikut melakukan 
apa yang dikerjakan oleh sumber data dan ikut merasakan suka dukanya. 
Dengan observasi partisipan ini, maka data yang diperoleh akan lebih 
lengkap, tajam dan sampai mengetahui pada tingkat makna dari setiap 
perilaku yang tampak (Sugiyono, 2016: 310).   
         Teknik observasi adalah kegiatan mengamati gejala– gejala obyektif 
yang terkait langsung dengan pokus penelitian. Observasi sebagai salah 
satu metode ilmiah yang biasa diartikan sebagai pengamatan dan 
pencatatan secara sistematis tentang fenomena – fenomena yang di selidiki 
(Hadi, 2006: 136). Metode observasi ini digunakan untuk memperoleh 
gambaran umum tentang lokasi penelitian yang meliputi keadaan sekolah, 
sarana prasarana dan kegiatan pendidikan. 
2. Wawancara  
            Interview atau yang sering disebut wawancara adalah teknik 
pengumpulan data dengan dialog yang dilakukan oleh pewancara 
(interviewer) untuk mrmperoleh informasi dari terwawancara (Arikunto,  
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2006: 155). Sedangkan Esterberg (2002) mendefinisikan interview sebagai 
berikut, “interview a meeting of two persons to exchange information and 
idea through question and responses, resulting in communication and joint 
contruction of meaning about a particular topic”. Wawancara adalah 
merupakan pertemuna dua orang untuk bertukar informasi dan ide melalui 
tanya jawab, sehingga dapat dikontruksikan makna dalam suatu topik 
tertentu.  
           Wawancara digunakan sebagai  teknik pengumpulan data apabila 
peneliti ingin melakukan studi pendahuluan untuk menemukan 
permasalahan yang harus diteliti, tetapi juga apabila peneliti ingin 
mengetahui hal-hal dari responden yang lebih mendalam. Teknik 
pengumpulan data ini mendasarkan diri pada laporan tentang diri sendiri 
(self-report), atau setidak-tidaknya pada pengetahuan dan keyakinan 
pribadi (Sugiyono, 2016: 317). Metode ini digunakan oleh peneliti untuk 
memperoleh gambaran menyeluruh tentang administrasi akademik yang 
dilakukan kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan Ceper Klaten. 
3. Dokumentasi 
         Metode pengumpulan data secara dokumenter yaitu mencari data 
dari benda-benda tertulis, seperti: buku-buku majalah, surat kabar, 
dokumen, peraturan-peraturan, notulen rapat catatan harian dan sebagainya 
(Arikunto, 2006: 158) 
         Dokumen merupakan catatan peristiwa yang sudah berlalu. 
Dokumen bisa berbentuk tulisan, gambar atau karya-karya monumental 
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dari seseorang. Dokumen yang berbentuk tulisan misalnya catatan harian, 
sejarah hidup (life histories), cerita, biografi, peraturan atau kebijakan. 
Dokumen yang berbentuk gambar misalnya foto, gambar hidup, sketsa dan 
lain – lain. Dokumen yang berbentuk karya misalnya karya seni, yang 
dapat berupa gambar, patung, film dan lain-lain. Studi dokumen 
merupakan pelengkap dari penggunaan metode observasi dan wawancara 
dalam penelitian kualitatif (Sugiyono, 2016:329). 
          Metode ini digunakan untuk memperoleh profil MTsN Filial 
Srebegan secara keseluruhan, diantaranya visi  dan misi sekolah, struktur 
sekolah, tata tertib sekolah, program kerja, kalender akademik, sejarah 
berdirinya, prestasi dan dokumentasi lain yang dianggap relevan dengan 
penelitian yang sedang dilakukan. 
  
E. Pemeriksaan Keabsahan Data 
         Untuk menjamin akurasi data yang akan dikumpulakan dilakukan 
validitas data. Teknik validitas data yang akan dipergunakan adalah teknik 
triangulasi. Teknik triangulasi adalah teknik pengumpulan data yang bersifat 
menggabungkan dari berbagai teknik pengumpulan data dan sumber data 
yang telah ada. Jika peneliti melakukan pengumpulan data dengan triangulasi, 
maka sebenarnya peneliti mengumpulkan data yang sekaligus menguji 
kredibilitas data dengan berbagai teknik pengumpulan data dan berbagai 
sumber data (Sugiyono, 2016:330). 
 
80 
 
 
 
Teknik triangulasi tersebut meliputi: 
1. Triangulasi sumber yaitu pengumpulkan data dari sumber yang berbeda-
beda dengan menggunakan metode pengumpulan data yang sama. Data 
yang diperoleh dari berbagai informan akan dikonfirmasikan antara data 
satu dengan  data yang lainnya, seperti data dari kepala madrasah akan 
dikonfirmasikan dengan data dari guru, tenaga administrasi maupun data 
dari siswa. 
2. Triangulasi metode, yaitu pengumpulan data dari sumber yang sama 
dengan menggunakan metode pengumpulan data yang berbeda. Data yang 
diperoleh dikonfirmasi atau di cross check dengan data yang diambil 
dengan metode yang lain. 
       Dalam penelitian ini peneliti menggunakan triangulasi sumber, yaitu 
data penelitian diambil dari berbagai sumber untuk menghasilkan data yang 
sejenis. Cara ini mengarahkan peneliti agar dalam pengumpulan data harus 
menggunakan beragam data yang tersedia artinya data yang sama atau 
sejenis. Hal ini dapat dilakukan dengan cara mencari data dari informan dan 
dokumentasi. 
 
F. Teknik Analisis Data 
     Menurut Miles dan Huberman (dalam Sugiyono, 2016: 337), 
mengemukakan bahwa aktivitas dalam analisa data kualitatif dilakukan secara 
interaktif dan berlangsung secara terus menerus selama penelitian, sehingga 
datanya sudah jenuh. Aktivitas analisa data ini memiliki tiga komponen, yaitu 
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reduksi data (data reduction), sajian data (data display) dan penarikan 
kesimpulan (conclucion drawing/ferivication). Adapun penjelasannya sebagai 
berikut: 
1. Reduksi Data (data reduction) 
         Mereduksi data berarti merangkum, memilih hal-hal yang pokok, 
memfokuskan pada hal-hal yang penting, dicari tema dan polanya dan 
membuang yang tidak perlu. Dengan demikian data yang telah direduksi 
akan memberikan gambaran yang lebih jelas, dan mempermudah peneliti 
untuk melakukan pengumpulan data selanjutnya, dan mencarinya bila 
diperlukan. 
         Dalam mereduksi data, setiap peneliti akan dipandu oleh tujuan 
yang akan dicapai. Tujuan utama dari penelitian kualitatif adalah pada 
temuan. Oleh karena itu, kalau peneliti dalam melakukan penelitian 
menemukan sesuatu yang dipandang asing, tidak dikenal dan belum 
memiliki pola, justru itulah yang harus dijadikan perhatian peneliti dalam 
melakukan reduksi data 
2. Sajian Data (data display) 
         Setelah data direduksi, maka langkah selanjutnya adalah 
mendisplaykan data. Dalam penelitian kualitatif, penyajian data bisa 
dilakukan dalam bentuk uraian singkat, bagan, hubungan antar kategori, 
flowchart dan sejenisnya. Penyajian data yang paling sering digunakan 
dalam penelitian kualitatif adalah dengan teks yang bersifat naratif. 
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         Apabila pola-pola yang ditemukan telah didukung oleh data selama 
penelitian, maka pola tersebut sudah menjadi pola yang baku yang tidak 
lagi berubah. Pola tersebut selanjutnya didisplaykan pada laporan akhir 
penelitian.   
3. Penarikan kesimpulan (conclusion drawing) 
         Langkah ke tiga dalam analisis data kualitatif adalah penarikan 
kesimpulan dan verifikasi. Kesimpulan awal yang dikemukakan masih 
bersifat sementara dan akan berubah bila tidak ditemukan bukti-bukti 
yang kuat yang mendukung pada tahap pengumpulan data berikutnya.      
Tetapi apabila kesimpulan yang dikemukakan pada tahap awal, didukung 
oleh bukti-bukti yang valid dan konsisten saat peneliti kembali ke 
lapangan mengumpulkan data, maka kesimpulan yang dikemukakan 
merupakan kesimpulan yang kredibel. 
          Dengan demikian kesimpulan dalam penelitian kualitatif mungkin 
dapat menjawab rumusan masalah yang dirumuskan sejak awal, tetapi 
mungkin juga tidak, Karena seperti yang telah dikemukakan bahwa 
masalah dan rumusan masalah dalam penelitian kualitatif masih bersifat 
sementara dan akan berkembang setelah penelitian di lapangan. 
          Kesimpulan yang diharapkan dalam penelitian ini adalah 
merupakan temuan baru yang sebelumnya belum pernah ada. Temuan 
dapat berupa deskripsi atau gambaran suatu obyek yang sebelumnya 
masih remang – remang atau gelap setelah diteliti menjadi jelas, dapat 
berupa hubungan kausal atau interaktif, hipotesis atau teori. 
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Gambar 3.1 
Komponen dalam analisa data (interactive model) (Sugiyono, 2016: 338).  
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BAB IV 
HASIL PENELITIAN 
A. Deskripsi Data  
1. Tinjauan Umum tentang MTs N Filial Srebegan 
a. Profil Sekolah 
Tabel 4.1 
Profil sekolah MTs N Filial Srebegan 
1 Nama Sekolah MTs N Filial Srebegan 
2 Tahun Berdiri 1982 
3 Alamat Sekolah Santren, Srebegan, Ceper, Klaten 
4 Nomor Statistik Sekolah 121233100002 
5 NPSN 20310018 
6 Alamat E-mail mts srebegan@yahoo.co.id 
7 Luas Tanah 4.615 m2 
8 Status Tanah Milik sendiri 
 Sumber : Buku Dokumen Kurikulum MTs N Filial Srebegan 
 
   MTs N Filial Srebegan ini dibangun di atas tanah seluas 4.615 m2 
yang merupakan tanah milik sendiri. Adapun lokasinya sangat strategis, 
karena selain berada di samping jalan di antara kecamatan Ceper dan 
Trucuk, lokasi MTs N Filial berada di lingkungan masyarakat yang 
religious. 
b. Sejarah Berdirinya MTs N Filial Srebegan 
 MTs N Filial Srebegan didirikan pada tahun 1982 oleh seorang 
ulama terkemuka asal desa Srebegan yang bernama KH. Abdul Ghani. 
Beliau merupakan salah seorang ulama kharismatik yang sangat 
berpengaruh, disegani dan dihormati tidak hanya oleh masyarakat 
Srebegan tetapi oleh masyarakat yang ada di kabupaten Klaten. Tidak 
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hanya dekat dengan masyrakat biasa tetapi juga para pejabat yang ada 
di lingkungan kabupaten Klaten bahkan sering diundang dan menjadi 
tamu istimewa di keraton Solo. Apalagi pada saat itu yang menjadi 
menteri agamanya adalah Munawir Sadzali seorang ulama dari Jatinom 
Klaten yang juga merupakan sahabat karib sewaktu di pesantern. 
KH. Abdul Ghani merupakan seorang ulama yang sangat gigih di 
dalam memperjuangkan didirikannya pendidikan madrasah, mulai MI, 
MTs N sampai MAN. Sehingga hampir semua pendidikan madrasah 
yang ada di kabupaten Klaten semuanya berdiri atas dasar prakarsanya, 
dan MTs N Filial Srebegan merupakan lembaga pendidikan madrasah 
terakhir yang didirikan oleh beliau. 
MTs N Filial Srebegan didirikan di atas tanah milik sendiri yang 
luasnya  4.615 m2. Pada awalnya KH. Abdul Ghani agak kesulitan 
untuk mendirikan MTs N Filial Srebegan, karena tanah yang akan 
didirikan gedung sekolah tersebut merupakan tanah KAS desa yang 
kepala desanya waktu bernama Darto Suwarno seorang non muslim 
yang sangat tidak setuju jika di tanah KAS desa tersebut didirikan 
lembaga pendidikan madrasah. Akan tetapi karena kepiawaian beliau 
melakukan lobi dengan berbagai lapisan masyarakat, baik tokoh agama 
maupun pejabat, akhirnya tanah tersebut bisa disetujui oleh kepala desa 
dan diatasnamakan milik MTs N Filial Srebegan sendiri. 
Dalam mendirikan bangunan MTs N Filial Srebegan, KH. Abdul 
Ghani tidak sendirian, tetapi mengajak masyarakat setempat untuk ikut 
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bersama-sama memikul tanggung jawab mulia guna membangun 
generasi muda Islam yang lebih baik, berilmu, beriman dan berakhlak 
mulia dimasa yang akan datang. Pada awalnya gedung yang dibangun 
untuk MTs N Filial Srebegan  hanya empat ruang, yaitu kelas VII, kelas 
VII, kelas VIII dan kantor untuk para guru yang mengajar. Adapun 
kepala MTs N Filial Srebegan yang pertama kali dipegang oleh Hj. 
Maimunah (1982-1992 ) yang merupakan tokoh kaum wanita sekaligus 
isteri dari KH. Abdul Ghani kemudian diganti oleh Drs. Abdul Syukur, 
(1992-1995), Azhari,BA (1995-2001), Surono, S.Pd (2001-2010) dan 
sampai sekarang dipegang oleh bapak Sungkono, S.Pd, seperti terlihat 
pada tabel berikut ini; 
  
Tabel 4.2 
Pergantian kepala MTs N Filial Srebegan 
Tahun 1982 – 2017  
 
No Nama Kepala Madrasah  Masa Jabatan 
1 Maimunah, BA          1982 – 1992 
2 Drs. Abdul Syukur          1992 – 1995 
3 Azhari, BA 1995 – 2001 
4 Surono, S.Pd 2001 – 2010 
5 Sungkono, S.Pd       2010 – sekarang 
  Sumber : Bapak Tugio Hartono (tokoh masyarakat srebegan)  
 
 Dilihat dari tabel, bahwa pergantian kepala MTs N Filial Srebegan 
Ceper Klaten telah mengalami lima kali pergantian kepala madrasah. 
Dan yang paling lama menjabat kepala madrasah adalah ibu Maimunah 
BA sekitar sepuluh tahun, yaitu dari tahun 1982 – 1992. 
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c. Letak Geografis MTs N Filial 
Secara geografis Madrasah Tsanawiyah Negeri Filial Srebegan 
terletak di Desa Srebegan, Kecamatan Ceper, Kabupaten Klaten. 
Tempatnya sangat strategis, karena selain lokasinya berada di pinggir 
jalan yang menghubungkan dua kecamatan antara Ceper dan Trucuk, 
dan berada di lingkungan masyarakat yang agamis. 
Batas-batas wilayah Desa Srebegan Kecamatan Ceper Kabupaten 
Klaten meliputi: 
1) Sebelah utara berbatasan dengan Desa Kajen 
2) Sebelah timur berbatasan dengan Desa  Palar 
3) Sebelah selatan berbatasan dengan Desa Mireng 
4) Sebelah barat berbatasan dengan Desa Pasungan 
d. Visi, Misi dan Tujuan MTs N Filial Srebegan 
Madrasah Tsanawiyah Negeri Srebegan menetapkan visi, misi 
dan tujuan yang jelas sebagai bentuk uapay satuan pendidikan untuk 
mewujudkan tujuan pendidikan nasional, sebagai berikut: 
1) Visi Madrasah Tsanawiyah Negeri Filial Srebegan 
Membentuk peserta didik menjadi unggul dalam prestasi, berbudi 
pekerti luhur beriman dan bertaqwa  
2) Misi Madrasah Tsanawiyah Negeri Filial Srebegan 
a) Menyelenggarakan pendidikan yang berkualitas dalam 
pencapaian prestasi akademik dan non akademik 
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b) Mewujudkan pembelajaran dan pembiasan dalam mempelajari 
Al-Qur‟an dan menjalankan ajaran Agama Islam 
c) Mewujudkan karakter Islami yang mampu menjadi generasi 
pengembang dakwah Islami 
d) Meningkatkan pengetahuan dan profesionalisme tenaga 
kependidikan sesuai dengan perkembangan dunia pendidikan. 
e) Menyelenggarakan tata kelola madrasah yang efektif, efisien, 
transfaran dan akuntabel. 
3) Tujuan Madrasah Tsanawiyah Negeri Filial Srebegan 
Madrasah Tsanawiyah Negeri Filial Srebegan salah satu 
penyelenggara satuan pendidikan dasar mengacu pada tujuan 
umum pendidikan dasar, yaitu meletakan dasar kecerdasan, 
pengetahuan, kepribadian, akhlak mulia serta keterampilan untuk 
hidup mandiri dan mengikuti pendidikan lebih lanjut. Adapun 
tujuan dari  Madrasah Tsanawiyah Negeri Filial Srebegan adalah 
sebagai berikut: 
a) Mengoptimalkan proses pembelajaran dengan menggunakan 
pendekatan pembelajaran Aktif, Inovatif, Kreatif, Efektif, 
Menyenangkan (PAIKEM), berkarakter dengan pendekatan 
saintifik dan kontektual. 
b) Mengembangkan potensi akademik, minat dan bakat siswa 
melalui layanan bimbingan dan konseling dan kegiatan 
ekstrakurikuler.  
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c) Membiasakan prilaku Islami di lingkungan madrasah, sebagai 
dasar untuk mengaktualisasaikan diri dalam masyarakat. 
d) Meningkatkan prestasi akademik siswa dengan nilai rata-rata 7,5 
e) Meningkatkan prestasi akademik siswa di bidang seni dan olah 
raga lewat kejuaraan dan kompetisi. 
f) Output yang dapat melanjutkan pendidikan ke jenjang yang 
lebih tinggi dan favorit. 
e. Struktur Kurikulum MTs N Filial Srebegan 
 
Tabel 4.3 
Struktur Kurikulum di MTs N Filial Srebegan 
 
Komponen 
Kelas dan Alokasi Waktu 
VII VIII IX 
A.  A. Mata Pelajaran    
1. Pendidikan Agama Islam    
a. Qur‟an Hadits 2 2 2 
b. Akidah Akhlak 2 2 2 
c. Fikih 2 2 2 
d. SKI 2 2 2 
2. Pendidikan Kewarganegaraan 3 3 2 
3. Bahsa Indonesia  6 6 4 
4. Bahasa Arab 3 3 2 
5. Bahasa Inggris 4 4 4 
6. Matematika  5 5 4 
7. Ilmu Pengetahuan Alam 5 5 4 
8. Ilmu Pengetahun Sosial 4 4 4 
9. Seni Budaya   2 
10. Pendidikan Jasmani, Olahraga 
dan Kesehatan 
  2 
11. Keterampilan/ T eknologi 
Informasi dan Komunikasi 
  2 
B. Muatan Lokal    
1. Seni Budaya/ Prakarya** 3 3 2 
2. Penjaskesor  3 3 2 
3. Bahasa Jawa 2 2 2 
4. Mulok Ibadah   2 
J u m l a h 51 52 46 
Sumber : Buku Dokumen Kurikulum MTs N Filial Srebegan 
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Dalam penggunaan kurikulum, MTs N Filial Srebegan 
menggunakan dua kurikulum sekaligus yaitu kurikulum KTSP dan 
kurikulum 13. Kurikulum 13 dipergunakan untuk kelas VII dan VIII 
sedangkan kurikulum KTSP dipergunakan di kelas IX. 
f. Struktur Sekolah MTs N Filial Srebegan 
  
Tabel 4.4 
Struktur Sekolah Tsanawiyah Negeri Filial Srebegan 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
                 Sumber : Buku Dokumen Kurikulum MTs N Filial Srebegan 
 
Dilihat dari tabel, bahwa proses pengorganisasian di MTs N Filial 
Srebegan dilakukan oleh kepala madrasah melalui struktur kerja, jenis 
tugas dan pelaksanaannya serta di dalammya terdapat garis komando 
dan koordinasi. Hal ini dapat dilihat jelas pada struktur organisasinya, 
mulai dari kepala madrasah wakil kepala madrasah hingga struktur 
tingkat bawah yaitu dewan guru/ karyawan.  
 
 
 
KOMITE 
H. JUNAEDI 
KOORDINATOR TU 
AGUS ROCHANI M., S.Pd 
KEPALA MADRASAH 
SUNGKONO, S.Pd. 
WAKA HUMAS 
KASNO, S.Pd 
 
WAKA SARANA PRASARANA 
YUNANDA PUTRA Y.S.Pd 
WAKA KESISWAAN 
EMA HARI R. S.Pd 
WAKA KURIKULUM 
PARMA, S.Pd 
WALI KELAS 
DEWAN GURU 
SISWA 
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g. Siswa MTs N Filial Srebegan 
 
Tabel 4.5 
Data keadaan siswa MTs N Filial Srebegan 
Tahun pelajaran 2015 – 2017  
 
TAHUN PELAJARAN 2014/2015 
KELAS L P JUMLAH  
7 65 52 117 
8 75 70 145 
9 78 56 134 
JUMLAH TOTAL 218 178 396 
 
 
TAHUN PELAJARAN 2015/2016 
KELAS L P JUMLAH  
7 75 72 147 
8 80 59 139 
9 90 66 156 
JUMLAH TOTAL 245 197 442 
 
TAHUN PELAJARAN 2016/2017 
KELAS L P JUMLAH  
7 87 59 146 
8 90 66 156 
9 67 84 151 
JUMLAH TOTAL 244 209 453 
 
                            Sumber : Buku Dokumen Kurikulum MTs N Filial Srebegan 
 
Dari tabel di atas, diketahui bahwa jumlah siswa MTs N Filial 
Srebegan pada tiga tahun terakhir dapat dikatakan cukup stabil bahkan 
mengalami peningkatan walaupun hanya sedikit. Kondisi siswa yang cukup 
stabil ini tidak terlepas dari pelaksanaan manajemen administrasi akademik 
kepala madrasah yang baik. 
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2. Manajemen Administrasi Akademik Kepala Madrasah di MTs N Filial 
Srebegan 
        Dari penelitian yang yang dilakukan melalui observasi dan 
wawancara mendalam dengan para nara sumber serta dilengkapi dengan 
studi dokumentasi, maka dapat dipaparkan temuan penelitian yang berkaitan 
dengan administrasi akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan 
yang meliputi: perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan dan pengawasan 
serta faktor-faktor yang mendukung dan menghambat program administrasi 
akademik kepala madrasah serta solusinya.  
a. Perencanaan 
 Perencanaan merupakan salah satu syarat mutlak bagi setiap 
kegiatan administrasi termasuk administrasi akademik kepala madrasah. 
Adapun perencanaan yang berkaitan dengan administrasi akademik 
kepala sekolah meliputi: 1) Rencana Kerja Madrasah, 2) Kalender 
Pendidikan, 3) Perencanaan Proses Pembelajaran, 4) pelaksanaan Proses 
Pembelajaran, 5) Penilaian Hasil Pembelajaran, dan 6) Pengawasan 
Proses Pembelajaran. Tanpa perencanaan, pelaksanaan administrasi 
akademik kepala madrasah akan mengalami kesulitan bahkan mengalami 
kegagalan dalam mencapai tujuan yang diinginkan. Sebagaimana yang 
disampaikan oleh bapak Sungkono selaku kepala MTs N Filial Srebegan 
dalam sebuah wawancara, beliau mengatakan bahwa; 
Untuk mewujudkan tujuan pendidikan sesuai dengan apa yang 
diharapkan, maka haruslah ditunjang dengan pelayanan administrasi 
yang baik, terencana, teratur dan terarah serta berkesinambungan yang 
dituangkan dalam bentuk Rencana Kerja Jangka Menengah (RKJM) 
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yang direncanakan selama empat tahunan. Kemudian dalam setiap 
tahunnya disusun Rencana Kerja Tahunan (RKT) yang didalamnya berisi 
tentang program-program yang harus dilaksanakan selama satu tahun. 
Rencana Kerja Madrasah dimaksudkan agar dapat dipergunakan selain 
sebagai kerangka acuan oleh kepala madrasah dalam mengambil 
kebijakan, juga sebagai pedoman di dalam mencapai keberhasilan 
program belajar mengajar dan administrasi madrasah yang lain agar 
pengelola madrasah tidak menyimpang dari prinsip-prinsip manajemen 
(wawancara, tanggal 18 Mei 2017)   
 
 Kepala madrasah adalah penanggung jawab semua administrasi 
yang ada dilingkungan madrasah. Baik yang menyangkut administrasi 
kurikulum, kesiswaan, personil, keuangan, sarana prasarana, tata usaha 
dan lain-lain. sedangkan perencanaan sekolah dimulai dari visi, misi, 
tujuan sampai dengan rencana kerja tahunan. Hal senada juga 
diungkapkan oleh bapak Parma selaku wakil kepala bidang  kurikulum 
yang mengatakan bahwa: 
Dalam pelaksanaan manajemen administrasi kepala madrasah, 
perencanaan merupakan sesuatu yang harus dilakukan pada awal tahun 
pelajaran sebelum proses belajar mengajar dimulai. Kepala madrasah 
memiliki tanggungjawab untuk menyusun program kerja madrasah, baik 
rencana kerja jangka pendek, menengah maupun jangka panjang. Sebab 
keberhasil semua program madrasah hanya akan tercapai jika didukung 
oleh perencanaan yang baik (wawancara, tanggal 22 Mei 2017)   
 
 Dalam membahas program kerja madrasah, baik rencana kerja 
jangka pendek, menengah maupun jangka panjang, kepala madrasah 
tidak sendirian dalam memutuskan setiap kebijakan yang berakaitan 
dengan program kerja madrasah, akan tetapi beliau mengajak pendidik 
dan tenaga kependidikan untuk duduk bersama dengan semua sivitas 
akademik, baik pendidik maupun tenaga kependidikan, sebagaimana 
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diungkapkan oleh ibu Sheken Triyanah guru Akidah Akhlak dalam 
sebuah wawancara: 
Walaupun kepala madrasah sebagai pihak pemegang kebijakan, tapi 
beliau tidak sertamerta memutuskan semua program kerja madrasah 
sendirian, kami sebagai guru dan tenaga pendidikan juga selalu diajak 
untuk duduk bersama membahas program kerja madrsah, bahkan kami 
diperboleh untuk memberikan masukan dalam penyusunan program kerja 
madrasah, baik program jangka pendek, menengah maupun jangka 
panjang, dengan harapan seluruh program kerja madrasah yang akan 
dilaksanakan dapat berjalan dengan baik (wawancara, tanggal 29 Mei 
2017)   
 
 Dengan demikian bahwa pelaksanaan manajemen administrasi 
akademik kepala madrasah direncanakan dengan matang oleh kepala 
madrasah, pendidik dan tenaga kependidikan secara bersama-sama, guna 
mencapai kesepakatan bersama. 
b. Pengorganisasian (organizing)  
 Pengorganisasian merupakan aktifitas menyusun dan membentuk 
hubungan-hubungan kerja antara orang-oarang sehingga terwujud suatu 
kesatuan usaha dalam mencapai tujuan yang telah direncanakan. Dalam 
pengorganisasian ini meliputi: 1) Mengidentifikasi serta menggolongkan 
jenis-jenis tugas dan tanggung jawab, 2) Menentukan dan 
mendistribusikan tugas, tanggung jawab dan kewenangan, dan 3) 
Merumuskan aturan-aturan dan hubungan kerja. Satu hal yang harus 
diperhatikan bahwa pembagian tugas atau pekerjaan harus sesuai dengan 
kemampuan, keahlian, bakat, minat dan latar belakang pendidikan  
masing-masing sehingga dapat menimbulkan kerja sama yang yang 
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harmonis dan kooperatif. Sebagaimana yang dikatakan oleh bapak 
Sungkono selaku kepala madrasah dalam sebuah wawancaranya, bahwa;     
Dalam hal pengorganisasian sekolah kami membuat beberapa tim yang 
kami pilih dan kami sesuaikan dengan kemampuannya. Tujuannya agar 
kerja yang kami bangun berjalan secara efektif dan efisien. Team-team 
inilah yang kami libatkan dalam dalam pembuatan rencana kerja tahunan 
yang diantaranya bidang kurikulum, bidang kesiswaan, bidang humas 
dan bidang sarana dan prasarana, keempat tim ini kedudukannya sebagai 
wakil kepala madrasah (wawancara, tanggal 18 Mei 2017) 
 
Pengorganisasian yang dilakukan oleh kepala madrasah dalam 
membangun kerjasama yang baik dengan stakeholder di lingkungan MTs 
N Filial Srebegan adalah dengan cara membagi ke dalam beberapa tim 
yang disesuaikan dengan bakat, minat dan kemampuan masing masing 
guru sehingga dalam pelaksanaannya dapat berjalan secara efektif dan 
efisien. Hal ini dijelaskan oleh bapak Parma selaku wakil kepala di 
bidang kurikulum dalam sebuah wawancara beliau mengatakan, bahwa: 
Penyusunan keorganisasian yang dilakukan oleh kepala madrasah   
memang sangat teliti, karena untuk menghindari kesalahan dalam 
memberikan tugas kepada pendidik dan tenaga kependidikan. Oleh 
karena itu pemberian tugas yang diberikan kepada masing-masing tim 
dilihat dari minat, bakat dan kemampunya dalam bidang tertentu, 
sehingga apa yang ditugaskannya bisa dilaksanakan dengan baik dan 
penuh tanggungjawab. Adapun pembagian tim ini meliputi: waka di 
bidang kurikulum, waka di bidang kesiswaan, waka di bidang sarana 
prasarana, waka di bidang HUMAS dan kepala TU (wawancara, tanggal 
22 Mei 2017) 
 
Setiap waka memiliki tugas masing-masing yang harus dijalankan 
dengan baik dan dipertanggungjawabkan kepada kepala madrasah. 
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Adapun uraian tugas dari masing-masing wakil kepala madrasah di MTs 
N Filial Srebegan adalah: 
1) Wakil kepala madrasah di bidang kurikulum 
a) Meyusun program pengajaran 
b) Menyusun dan menjabarkan kalender pendidikan 
c) Menyusun jadual evaluasi belajar dan ujian akhir 
d) Menerapkan kriteria persyaratan kenaikan kelas dan tamatan 
e) Mengkoordinasikan, menyusun dan mengarahkan kelengkapan 
mengajar 
f) Mengatur pelaksanaan program perbaikan 
g) Mengatur pengembangan MGMP/ MGBP dan coordinator mata 
pelajaran 
h) Melakukan supervise administrasi akademik 
i) Melakukan pengarsipan program kurikulum 
2) Wakil kepala madrasah di bidang sarana dan prasarana 
a. Merencanakan kebutuhan sarana dan prasarana 
b. Merencanakan program dan pengadaannya 
c. Mengatur pemanfaatan sarana dan prasarana 
d. Mengelola perawatan, perbaikan dan pengisian 
e. Menyusun laporan  
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3) Wakil kepala madrasah di bidang kesiswaan 
a) Menyusun program kegiatan kesiswaan setiap awal tahun 
pelajaran dan melaporkannya kepada kepala madrasah untuk 
mendapatkan pengesahannya. 
b) Membimbing, mengarahkan, dan mengendalikan kegiatan 
kesiswaan dalam rangka mengadakan tata tertib  
c) Merencanakan, mengkoordinir dan melaksanakan bakti 
masyarakat dari para siswa 
d) Mengkoordinir, membina dan mengawasi kegiatan UKS, PMR, 
Pramuka dan kegiatan siswa lainnya. 
e) Melaksanaan PPDB berdasarkan musyawarah dan SK kepala 
madrasah 
f) Membina pengurus OSIS dalam berorganisasi 
g) Membina dan mengawasi pelaksanaan 8 K (keagamaan, 
keamanan, kebersihan, keindahan, ketertiban, kekeluargaan, dan 
kerindangan) 
h) Merencanakan, membina dan mengawasi MOS bagi kelas VII 
i) Bersama wakil kepala bidang kurikulum mengelola mutasi siswa 
dan melaporkannya kepada kepala madrasah 
j) Mengorganisir pelaksanaan karya wisata 
4) Wakil kepala madrasah di bidang hubungan masyarakat (HUMAS) 
a) Mengatur dan menyelenggarakan hubungan sekolah dan orang 
tua wali siswa 
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b) Membima hubungan antara sekolah dan komite 
c) Membina pengembangan hubungan madrasah dan orang tua/ wali 
siswa 
d) Memberikan/ berkonsultasi dengan dunia usaha 
e) Mengkoordinasikan pelaksanaan PHBN/PHBI 
f) Mengkoordinir guru/pegawai di luar tugas dinas 
g) Menyusun laporan pelaksanaan hubungan masyarakat secara 
berkala 
5) Kepala Tata Usaha 
a) Melayani kepala sekoah di bidang administrasi ketatausahaan 
b) Bertanggung jawab atas penyelenggaraan dan pelaksanaan tugas 
sehari-hari dalam bidang administrasi ketatausahaan 
c) Sebagai atasan langsung pegawai urusan tata usaha, berhak dan 
berkewajiban memberikan tugas, pengawasan, bimbingan, 
petunjuk serta penilaian kerja 
d) Sebagai penyelenggara dan pelaksana sehari-hari inventarisasi 
barang milik negara 
e) Ikut serta menyampaikan perencanaan kebutuhan sarana dan 
prasarana 
f) Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya atas perintah kepala 
madrasah (Dokumen Krikulum MTs N Filial Srebegan) 
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Adanya pengorganisasian yang dilakukan oleh kepala madrasah 
juga diungkapkan oleh ibu Sheken Triyanah guru Akidah Akhlak, yang 
mengatakan bahwa; 
Pengorganisasian  yang disusun oleh kepala madrasah berkaitan dengan 
pembagian tugas sekolah yang harus dilaksanakan oleh pendidik dan 
tenaga kependidikan sesuai dengan tugasnya. Dan pembagian tugas ini  
memiliki tujuan agar tidak terjadinya tumpang tindih dalam 
melaksanakan tugas dan kewajibannya (wawancara, tanggal 29 Mei 
2017) 
 
Dengan demikian, bahwa pembagian tugas yang dilakukan kepala 
madrasah melalui pengorganisasian ini bertujuan agar dalam pelaksanaan 
tugas dan kewajibannya masing-masing  tidak terjadi tumpang tindih 
sehingga pelaksanaan administrasi akademik kepala madrasah dapat 
berjalan dengan lancer sesuai dengan harapan bersama. 
c. Pelaksanaan (actuating) 
Dari seluruh rangkaian proses manajemen, pelaksanaan merupakan 
fungsi manajemen yang paling utama. Pelaksanaan ini meliputi: 1) 
Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan, 2) Struktur Organisasi Satuan 
Pendidikan, 3) Pembagian Tugas Pendidik dan Tenaga Kependidikan, 4) 
Tata Tertib Satuan Pendidikan ( Tata Tertib Pendidik, Tenaga 
Kependidikan dan Peserta Didik). Pada tahap perencanaan dan 
pengorganisasian lebih banyak berhubungan dengan aspek-aspek abstrak 
proses manajemen. Sedangkan pada pelaksanaan (actuating) justru lebih 
menekankan pada kegiatan yang berhubungan langsung dengan orang-
orang yang ada di dalam organisasi. Sebagimana penjelasan oleh bapak 
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Sungkono selaku kepala madrasah dalam sebuah wawancara, beliau 
mengatakan bahwa; 
Kami melaksanaan manajemen administrasi akademik kepala madrasah 
di MTs N Filial Srebegan, dengan cara:  
1. Menerbitkan surat tugas atau surat keputusan kepala madrasah, hal ini 
untuk memberi sugesti bahwa yang bersangkutan betul-betul 
dipercaya untuk melakukan tugas, disamping surat tugas atau SK 
kepala madrasah tersebut diperlukan untuk kenaikan pangkat 
2. Selalu memberikan motivasi kepada guru dan karyawan untuk bekerja 
dengan sebaik-baiknya. Motivasi ini sering disampaikan dalam acara 
rapat pada awal bulan, akhir bulan, awal tahun dan akhir tahun 
3. Menertibkan tata tertib guru dan karyawan untuk ditaati bersama-sama 
(wawancara kepala madrasah, tanggal 18 Mei 2017)   
 
Dengan langkah-langkah yang diambil kepala madrasah 
sebagimana tersebut di atas, maka akan dapat memicu semangat para 
guru untuk dapat bekerja secara maksimal. Sehingga pelaksanaan 
rogram-program yang telah terencana dan terorganisir akan dapat 
berjalan sesuai dengan tujuan yang telah disepakati bersama 
Hal yang sama juga diungkapkan oleh bapak Parma selaku waka 
kurikulum dalam suatu wawancara, beliau mengatakan: 
Keberhasilan sebuah perencanaan yang telah disepakati bersama akan 
sangat bergantung pada tahap pelaksanaannya. Oleh karena itu, surat 
tugas dari kepala madrasah, tata tertib bagi pendidik dan tenaga 
kependidikan serta motivasi dari kepala madrasah harus sering 
disampaikan dalam setiap kesempatan sebagai ajang mengingat tugas dan 
tanggungjawab masing-masing tim (wawancara, tanggal 22 Mei 2017)   
 
Dengan demikian, bahwa pelaksanaan dari suatu perencanaan 
memerlukan surat tugas dari kepala madrasah selaku pemimpin sebagi 
bukti kepercayaan yang telah diberikan kepadanya, kemudian 
menerbitkan tata tertib bagi pendidik dan tenaga kependidikan untuk di 
taati bersama dan memberikan motivasi kepada pendidik dan tenaga 
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kependidikan yang kesemuanya bertujuan untuk menggerakkan dan 
mengarahkan semua komponen sekolah mau melaksanakan program-
program yang telah terencana sebelumnya serta mau bekerja sama untuk 
mencapai tujuan yang telah disepakati bersama. 
Pemberian surat tugas, tata tertib dan motivasi yang diberikan 
kepala madrasah kepada tenaga pendidik sangat penting untuk dilakukan 
dalam rangka pelaksanaan manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah, sebagaimana diungkapkan oleh ibu Sheken Triyanah guru 
Akidah Akhlak dalam sebuah wawancara, beliau mengatakan: 
Sebagai seorang guru tentu sudah mengerti pada tugas dan kewajibannya, 
apalagi guru yang sudah mendapatkan sertifikat pendidik. Akan tetapi 
pemberian surat tugas, tata tertib dan motivasi yang diberikan kepala 
madrasah kepada pendidik dalam pelaksanaan manajemen administrasi 
akademik kepala madrasah akan menjadikan guru merasa dihargai dan 
diperhatikan oleh kepala madrasah sebagai pimpinan di MTs N Filial 
Srebegan (wawancara, tanggal 29 Mei 2017).   
  
Dari hasil wawancara dengan guru menunjukan bahwa surat tugas 
(SK) dan motivasi dari kepala madrasah sangat mendorong bagi para 
guru dalam melaksanakan tugas dan kewajiban yang diterimanya. Begitu 
juga dengan dibuatnya tata tertib guru dan karyawan untuk ditaati 
bersama menjadikan guru lebih berhati-hati dalam menjalankan 
tugasnya..  
d. Pengawasan (controlling) 
 Pengawasan adalah segala bantuan dari para pemimpin sekolah, 
yang tertuju pada perkembangan kepemimpinan guru-guru dan personel 
sekolah lainnya di dalam mencapai tujuan-tujuan pendidikan. Fungsi 
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pengawasan ini meliputi: 1) Mencegah terjadinya penyimpangan dari 
program kerja yang telah ditetapkan, dan meluruskan kembali 
penyimpangan-penyimpangan tersebut, 2) Membimbing dalam rangka 
peningkatkan kemampuan kerja, 3) Memperoleh umpan balik tentang 
hasil pelaksanaan program kerja, 4) Pelaksanaan pengawasan dilakukan 
secara langsung maupun tidak langsung, dan Pelaksanaan pengawasan 
hendaknya efisien untuk menjamin tercapainya relevansi dan efektifitas 
program. Pengawasan dilakukan untuk menjamin agar semua pekerjaan 
yang sedang dilakukan berjalan sesuai dengan rencana yang telah 
ditentukan sebelumnya.  
 Supervise pembelajaran yang dilakukan kepala madrasah adalah 
untuk meningkatkan kualitas guru serta mengetahui kemampuan guru 
dalam proses pembelajaran. Sebagaimana yang dijelaskan oleh bapak 
Sungkono selaku kepala madrasah dalam sebuah wawancara, beliau 
menyatakan bahwa: 
Pengawasan yang kami lakukan sebagai kepala madrasah terhadap guru 
kaitannya dengan administrasi kepala madrasah adalah upaya untuk 
meningkatkan kualitas guru dengan cara memperbaiki kinerjanya, 
pembinaan secara personal menyangkut ranah pedagogik melalui 
supervise, kami dan tim selalu mengadakan kunjungan sekaligus tinjauan 
kelas terhadap guru yang dilaksanakan sesuai dengan jadwal supervisi 
kelas. Hal ini dilakukan untuk mengetahui sejauh mana kemampuan guru 
di dalam menguasai materi yang disampaikan kepada peserta didiknya 
(wawancara, tanggal 18 Mei 2017). 
  
 Pengawasan proses pembelajaran dilakukan kepala madrasah dan 
wakil kurikulum melalui absen, proses PBM, supervise kelas, monitoring 
kelas atau kunjungan kelas. Pelaksanaan kunjungan kelas terkadang 
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dilakukan secara mendadak di luar jadual yang telah di tetapkan oleh 
kepala madrasah. Hal ini dilakukan agar para pendidik tidak terpaku 
dengan jadual yang ada, dan selalu siap dengan administrasi 
pembelajaran. 
 Pengawasan yang dilakaukan oleh kepala madrasah itu meliputi 
pembelajaran terhadap guru. Supervise pembelajaran adalah melakukan 
pengawasan dan kendali terhadap tugas-tugas serta kemampuan tugas 
pendidik sebagai seorang guru. Kepala madrasah mempunyai kompetensi 
dan keterampilan professional sebagai guru, sehingga ia mampu 
memberikan supervise yang baik kepada bawahannya.  
Hal senada juga di ungkapkan oleh bapak Parma selaku waka 
kurikulum dalam sebuah wawancara, beliau mengatakan, bahwa: 
Pada dasarnya pengawasan (supervisi) yang dilakukan oleh bapak kepala 
madrasah bersama saya selaku waka bidang kurikulum kepada tenaga 
pendidik dilakukan secara rutin setiap bulan secara bergilir berdasarkan 
jadual yang telah dibuat oleh bapak kepala madrasah. Akan tetapi pada 
prakteknya, pengawasan yang dilakukan terutama oleh kepala madrasah 
selain pada jadual yang telah ditetapkan juga dilakukan pada waktu-
waktu tertentu di luar jadual yang telah ditetapkan, hal ini dilakukan agar 
seorang guru mempersiapkan segalanya terutama yang ada kaitannya 
dengan administrasi pembelajaran di kelas tanpa harus menunggu jadual 
supervise (wawancara, tanggal 22 Mei 2017).  
  
 Jenis kunjungan supervise kelas adalah kegiatan pengawasan yang 
ditujukan pada salah satu guru yang tujuannya adalah untuk mengamati 
dan mencatat data kemampuan profesional guru dalam proses belajar 
mengajar. Kegiatan yang dilakuan dalam supervise ini meliputi: 1) 
meneliti susunan rencana pembelajaran, 2) mengamati pelaksanaan PBM 
menurut rencana pembelajaran yang sudah dibuat, 3) mengamati aktifitas 
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guru dalam PBM, 3) mengamati penguasaan guru terhadap materi 
pengajaran, 4) mengamati interaksi antara guru dan peserta didik, dan 6) 
melakukan pengamatan pencapaian tujuan pengajaran/ pembelajaran.  
 Begitu juga dengan penjelasan ibu Sheken Triyanah guru Akidah 
Akhlak dalam wawancaranya beliau mengatakan, bahwa;  
Kepala madrasah mengadakan supervise dan evaluasi tehadap guru setiap 
satu bulan sekali, dan kegiatan ini dilakukan sesuai dengan jadual yang 
sudah terprogram. Tetapi terkadang kepala madrasah atau waka 
kurikulum datang ke kelas di luar jadual yang telah ditetapkan. Dalam 
melakukan supervise, kepala madrasah biasanya melakukan kunjunga ke 
kelas dan melihat aksi dan penampilan (action and performance) guru di 
depan kelas secara langsung, selain itu kepala madrasah mengadakan 
supervisi administrasi guru (wawancara, tanggal 29Mei 2017)  
 
 Adanya pengawasan (supervise) yang dilakukan oleh kepala 
madrasah maupun waka kurikulum terhadap guru dapat dijadikan sebagai 
momen yang baik untuk evaluasi diri. Sehingga guru dapat mengetahui 
kelebihan dan kekurangannya terutama dalam kegiatan belajar mengajar. 
Seringnya supervise kelas yang dilakukan kepala madrasah atau waka 
kurikulum dapat menjadi dorongan bagi para guru untuk meningkatkan 
profesionalitasnya dalam pembelajaran.    
e. Pendukung Administrasi Akademik Kepala madrasah di MTs N 
Filial Srebegan 
Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala madrasah, waka 
kurikulum dan guru dan pengamatan langsung di MTs N Filial Srebegan 
dapat diidentifikasi beberapa faktor pendukung yang mempengaruhi 
terhadap pelaksanaan manajemen administrasi akademik kepala 
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madrasah. Sebagaimana dijelaskan oleh bapak Sungkono selaku kepala 
madrasah dalam sebuah wawancara, beliau mengatakan bahwa;   
Faktor Pendukung dalam pelaksanaan manajemen administrasi akademik 
kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan Ceper Klaten yaitu: adanya 
komitmen yang kuat dari kami selaku kepala madrasah untuk melaksanakan 
manajemen administrasi akademik kepala madrasah menjadi lebih baik, hampir 
semua pendidik dan tenaga kependidikan sudah bergelar sarjana (S1), 
jumlah ruang kelas yang telah mencukupi untuk kebutuhan PBM, kondisi 
gedung dan bangunan yang cukup bagus dan lokasi sekolah yang cukup 
strategis karena selain berada di samping jalan yang menghubungkan dua 
kecamatan (Ceper dan Trucuk), berdekatan dengan MI Muhammadiyah 
juga berada di lingkungan masyarakat yang religious (wawancara, 
tanggal 18 Mei 2017). 
 
Beberapa faktor pendukung yang disebutkan oleh kepala madrasah 
adalah sebagai modal yang sangat baik untuk mencapai keberhasilan 
dalam melaksanakan manajemen administrasi akademik kepala madrasah 
di MTs N Filial Srebegan 
Hal senada juga diungkapkan oleh bapak Parma selaku waka 
kurikulum dalam sebuah wawancara, beliau mengatakankan, bahwa: 
Para pendidik dan tenaga kependidikan yang ada di MTs N Filial 
Srebegan sudah lulus sarjana (S1) bahkan ada beberapa di antara tenaga 
pendidik yang melanjutkan studi ke S2, kondisi gedung dan bangunan 
yang cukup bagus dan milik sendiri, jumlah ruang kelas untuk kebutuhan 
PBM yang cukup representatif dan lokasi sekolah yang strategis menjadi 
faktor pendukung bagi pelaksanaan manajemen administrasi akademik 
kepala madrasah (wawancara, tanggal 22 Mei 2017). 
 
Dengan demikian bahwa salah satu keberhasilan suatu lembaga 
pendidikan dalam melaksanakan manajemen administrasi akedemik 
kepala madrasah terutama yang berkaitan dengan proses belajar mengajar 
adalah tersedianya pendidik dan tenaga kependidikan yang profesional di 
sekolah tersebut. Lebih-lebih jika didukung oleh sarana dan prasarana 
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yang memadai, tentu hasilnya akan lebih baik juga. Sebagaimana 
dikatakan oleh ibu Sheken Triyanah guru Akidah Akhlak dalam suatu 
wawncara beliau menjelaskan: 
Saya sebagai seorang guru tidak dapat memungkiri, bahwa salah satu 
keberhasilan suatu lembaga pendidikan dalam melaksanakan manajemen 
administrasi akademik kepala madrasah adalah selain tersedianya 
pendidik dan tenaga kependidikan yang profesional juga tersedianya 
sarana dan prasarana yang memadai (wawancara, tanggal 29 Mei 2017). 
. 
Dari hasil wawancara dengan salah seorang guru menunjukan 
bahwa keberhasilan pelaksanaan manajemen administrasi akademik 
kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan sangat ditentukan oleh 
kualitas pendidik dan tenaga kependidikan, serta ketersediaan sarana dan 
prasarana yang representatif.  
f. Penghambat Manajemen Administrasi Akademik Kepala madrasah 
di MTs N Filial Srebegan 
Berdasarkan hasil wawancara dengan kepala madrasah, waka 
kurikulum dan guru dan pengamatan langsung di MTs N Filial Srebegan 
dapat diidentifikasi beberapa faktor penghambat yang mempengaruhi 
terhadap pelaksanaan manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah. Hal ini dijelaskan oleh bapak Sungkono selaku kepala 
madrasah dalam sebuah wawancara, beliau mengatakan bahwa;   
Dalam prakteknya pelaksanaan manajemen administrasi akedemik kepala 
madrasah tidaklah berjalan mulus sebagaimana yang direncanakan, ada 
beberapa hambatan yang dihadapi dalam pelaksanaan administrasi 
akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan yaitu: tidak semua  
pendidik dan tenaga kependidikan yang ada di MTs N Filial Srebegan 
memiliki kompetensi di bidang IT, kurangnya sarana dan prasarana 
seperti:  Gedung Tata Usaha, Ruang Perpustakaan, Komputer dan LCD 
(wawancara, tanggal 18 Mei 2017).  
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Setiap program yang direncanakan pasti akan ada hambatannya, 
lebih-lebih program yang direncanakannya itu melibatkan banyak orang 
dalam pelaksanaannya. Apa yang dijelaskan oleh kepala madrasah sama 
persis dengan apa yang dikatakan oleh bapak Parma selaku waka 
kurikulum, di mana beliau mengatakan, bahwa: 
Ada beberapa hambatan yang menyebabkan pelaksanaan manajemen 
akademik kepala madrasah kurang maksimal, seperti tidak semua 
pendidik dan tenaga kependidikan memiliki kemampuan dalam bidang 
IT, kurangnya sarana prasarana, seperti Ruang Perpustakaan, Gedung 
Tata Usaha, komputer maupun LCD (wawancara, tanggal 22 Mei 2017). 
 
Adanya perbedaan kemampuan di antara guru dalam bidang 
pengajaran merupakan suatu kenyataan yang harus diakui, termasuk 
masih lemahnya kemampuan guru di bidang IT, dan itu terjadi karena 
banyak faktor termasuk karena faktor usia yang sudah mendekati 
pensiun, sebagaimana yang dikatakan ibu Sheken Triyanah guru Akidah 
Akhlak dalam sebuah wawancara, beliau mengatakan : 
Salah satu penghambat yang kami hadapi sebagai guru dalam 
pelaksanaan manajemen administrasi akademik kepala madrasah adalah 
lemahnya kemampuan kami dalam bidang IT, sehingga kami sering 
kesulitan dalam menyelesaikan administrasi kelas terutama administrasi 
yang ada kaitannya dengan proses belajar mengajar (wawancara, tanggal 
29 Mei 2017). 
 
Dengan demikian bahwa penguasaan guru dalam bidang IT 
adalah mutlak diperlukan sebagai pra syarat mencapai keberhasilan 
dalam melaksanakan manajemen administrasi akademik kepala madrasah 
d MTs N Filial Srebegan. 
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g. Solusi Manajemen Administrasi Akademik Kepala madrasah di 
MTs N Filial Srebegan 
Dari hasil wawancara dengan kepala madrasah, waka kurikulum 
dan guru di MTs N Filial Srebegan dapat diidentifikasi beberapa hal yang 
menjadi solusi dari hambatan-hambatan dalam pelaksanaan manajemen 
akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan. Sebagaimana 
diungkapkan oleh bapak Sungkono sebagai kepala madrasah dalam 
sebuah wawancara, beliau mengatakan bahwa;  
Solusi dalam mengatasi hambatan – hambatan  dalam melaksanakan 
manajemen administrasi akademik kepala madrasah di MTs N Filial 
Srebegan dengan cara:  
a. Memberikan motivasi kepada semua pendidik dan tenaga 
kependidikan untuk terus meningkatkan kemampuannya di bidang IT 
melalui kursus computer maupun privat, baik yang dilakukan di 
sekolah maupun di luar sekolah. Sehingga kemampuan pendidik dan 
tenaga kependidikan di MTs N Filial Srebegan dalam bidang IT 
semakin meningkat. 
b. Adanya penambahan fasilitas IT terutama di ruang kerja pendidik dan 
tenaga kependidikan, sehingga para guru dapat melaksanakan 
tugasnya dengan baik terutama yang berkaitan dengan proses belajar 
mengajar (wawancara, tanggal  18 Mei 2017).  
 
Dari penjelasan kepala sekolah di atas menunjukan bahwa ada 
beberapa hambatan yang harus segera dicarikan solusinya sehingga 
pelaksanaan manajemen administrasi akademik kepala sekolah di MTs N 
Filial Srebegan dapat berjalan maksimal sesuai dengan yang diharapkan, 
terutama yang berkaitan dengan peningkatan kemampuan pendidik dan 
tenaga kependidikan dalam bidang IT serta pengadaan sarana dan 
prasarana yang akan menjadi penujnjang pelaksanaan manajemen 
administrasi akademik kepala madrasah.  
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Senada dengan pernyataan kepala madrasah, bapak Parma selaku 
waka kurikulum juga mengungkapkan bahwa: 
Peningkatan SDM (pendidik dan tenaga kependidikan) di bidang IT dan 
penambahan fasilitas IT di ruang kantor guru harus segera direalisasikan 
sehingga pendidik dan tenaga kependidikan dapat bekerja sesuai dengan 
yang direncanakN (wawancara, tanggal 22 Mei 2017). 
 
  Banyak cara untuk mengatasi masalah-masalah yang dapat 
menghambat terhadap lancarnya pelaksanaan manajemen administrasi 
akademik kepala madrasah. Selama ada kemauan untuk maju dan 
berkembang ke arah yang lebih baik maka  pasti ada jalan, seperti yang juga 
ungkapkan oleh ibu Sheken Triyanah selaku guru Akidah Akhlak  dalam 
sebuah wawancara, beliau mengatakan: 
Untuk mengatasi solusi yang menjadi hambatan dalam pelaksanaan 
manajemen administrasi akademik kepala madrasah, kami dituntut oleh 
kepala madrasah untuk mengikuti kegiatan-kegiatan yang ada kaitannya 
dengan peningkatan kualitas kami sebagai guru, seperti seminar, pelatihan/ 
diklat, workshop, termasuk untuk terus meningkatkan kemampuan dalam 
penggunaan IT, baik melalui kursus maupun privat selalu diingatkan dalam 
setiap rapat guru dengan harapan guru akan selalu termotivasi dan 
penambahan fasilitas di ruang kantor/ guru dapat direaliasasikan secepatnya   
(wawancara, tanggal 29 Mei 2017) 
 
Anjuran kepala madrasah terhadap guru untuk mengikuti kegiatan-
kegiatan yang ada kaitannya dengan peningkatan kualitas guru seperti 
diklat, seminat, workshop, KKG, MGMP atau peningkatan kemampuan IT 
merupakan tuntutan yang harus segera dilakukan jika menginginkan 
keberhasilan dalam pelaksanakan manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah di MTs N Filial Srebegan. 
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B. Pembahasan Hasil Penelitian 
 
1. Manajemen Administrasi Akademik Kepala madrasah di MTs N 
Filial Srebegan 
a. Perencanaan 
Kepala madrasah sebagai administrator pendidikan sangat 
bertanggung jawab terhadap pelaksanaan pendidikan dan pengajaran di 
sekolah. Dan salah satu fungsi utama dan pertama dari kepala madrasah 
adalah membuat perencanaan. Perencanaan merupakan syarat mutlak 
bagi setiap organisasi termasuk di sekolah, dengan tujuan agar semua 
tujuan organisasi dapat berjalan dengan baik.  
Sebagaimana penjelasan dari kepala madrasah dalam wawancara 
tersebut di atas, bahwa untuk mewujudkan tujuan pendidikan sesuai 
dengan apa yang diharapkan, maka haruslah ditunjang dengan 
pelayanan administrasi yang baik, terencana, teratur dan terarah serta 
berkesinambungan yang dituangkan dalam bentuk Rencana Kerja 
Jangka Menengah (RKJM) yang direncanakan selama empat tahunan. 
Kemudian dalam setiap tahunnya disusun Rencana Kerja Tahunan 
(RKT) yang didalamnya berisi tentang program-program yang harus 
dilaksanakan selama satu tahun, di antaranya program pengajaran yang 
meliputi dokumen kurikulum, pembagian tugas mengajar, kalender 
akademik, jadwal pelajaran, program supevisi dan lain-lain. Hal ini 
sesuai dengan teori perencanaan menurut Wijayanti (2008: 11) bahwa: 
planning merupakan pemilihan sekumpulan kegiatan dan pemutusan 
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selanjutnya apa yang harus dilakukan, kapan, bagaimana dan oleh siapa. 
Rencana harus mempertimbangkan kebutuhan, fleksibilitas, agar 
mampu menyesuaikan diri dengan situasi dan kondisi baru secepat 
mungkin. Dalam perencanaan seorang manajer melakukan berbagai 
bentuk kegiatan perencanaan baik jangka pendek maupun jangka 
panjang. Perencanaan merupakan proses terpenting dari semua fungsi 
manajemen karena tanpa perencanaan, fungsi-fungsi lainnya tak dapat 
berjalan. 
Selain itu juga perencanaan yang dilakukan oleh Kepala MTsN 
Filial Srebegan juga sesuai dengan pendapat Suherman (dalam Sudjana, 
2009: 58) yang mengemukakan bahwa:  Perencanaan adalah suatu 
penentuan urutan tindakan, perkiraan biasa, serta penggunaan waktu 
untuk suatu kegiatan yang didasarkan atas data dengan memperhatikan 
prioritas yang wajar dengan efisien untuk tercapainya tujuan. Mondy 
dan Premeaux (dalam Syafarudin, 2005: 61) menjelaskan bahwa 
perencanaan merupakan proses menentukan apa yang seharusnya 
dicapai dan diwujudkannya dalam kenyataan. 
Rencana Kerja Madrasah dimaksudkan agar dapat dipergunakan 
selain sebagai kerangka acuan oleh kepala madrasah dalam mengambil 
kebijakan, juga sebagai pedoman di dalam mencapai keberhasilan 
program belajar mengajar dan administrasi madrasah yang lain agar 
pengelola madrasah tidak menyimpang dari prinsip-prinsip manajemen. 
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Perlu diperhatikan oleh kepala madrasah, bahwa dalam membuat 
perencanaan tersebut harus diperhitungkan dengan matang, selain itu 
perencanaan juga harus transparan dan dilakukan dengan musyawarah 
dengan pegawai, dewan guru dan komite. Sehingga perencanaan yang 
telah disusun dan disepakati secara bersama-sama dapat dilaksanakan 
dengan baik dan tanggungjawab.   
b. Pengorganisasian 
Organisasi merupakan fungsi administrasi dan manajemen yang 
penting pula di samping perencanaan. Di samping sebagai alat, 
organisasi dapat pula dipandang sebagai wadah atau struktur dan 
sebagai proses. Sebagai wadah, organisasi merupkan tempat kegiatan-
kegiatan administrasi itu dilaksanakan. Dan jika dipandang sebagai 
proses, maka organisasi merupakan kegiatan-kegiatan atau menyusun 
dan menetapkan hubungan-hubungan kerja antarpersonel. Kewajiban-
kewajiban, wewenang dan tanggung jawab masing-masing bagian atau 
personel yang termasuk di dalam organisasi itu disusun dan ditetapkan 
menjadi pola-pola kegiatan yang tertuju kepada tercapainya  tujuan-
tujuan yang telah ditetapkan. 
Dalam hal pengorganisasian di MTs N Filial srebegan, kepala 
madrasah membagi pada beberapa tim yang disesuaikan dengan bakat, 
minat dan kemampuan yang dimiliki.  Tujuannya agar program kerja 
yang di bangun dapat berjalan secara efektif. Tim-tim inilah yang 
dilibatkan dalam pembuatan rencana kerja tahunan yang diantaranya 
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bidang kurikulum, bidang kesiswaan, bidang humas dan bidang sarana 
dan prasarana, keempat tim ini kedudukannya sebagai wakil kepala 
madrasah. Hal ini sesuai dengan teori Mustari (2015: 8) bahwa 
Pengorganisasian adalah keseluruhan aktifitas manajemen dalam 
mengelompokkan orang-orang serta penetapan tugas, fungsi wewenang, 
serta tanggung jawab masing-masing dengan tujuan terciptanya 
aktivitas-aktivitas yang berguna dan berhasil dalam mencapai tujuan 
yang telah ditetapkan (Mustari, 2015: 8).  
Pengorganisasian yang telah dilakukan oleh kepala MTs N Filial 
Srebegan tersebut juga sesuai dengan teori menurut Wijayanti (2008: 
10) pada bab II bahwa: pengorganisasian adalah penentuan sumber 
daya dan kegiatan yang dibutuhkan untuk mencapai tujuan, 
perancangan dan pengembangan suatu organisasi, penugasan tanggung 
jawab tertentu dan pendelegasian wewenang. Pengorganisasian ini 
bertujuan membagi suatu kegiatan besar  menjadi kegiatan-kegiatan 
yang lebih kecil. Dengan demikian  manajer lebih mudah dalam 
melakukan pengawasan dan menetukan pembagian tanggung jawab 
serta wewenang. Pengorganisasian dapat dilakukan dengan cara 
menentukan tugas apa yang harus dikerjakan, siapa yang harus 
mengerjakan dan bertanggung jawab serta bagaimana tugas-tugas 
tersebut dikelompokkan.  
Kepala madrasah sebagai administrator pendidikan perlu 
menyusun organisasi sekolah yang dipimpinnya, dan melaksanakan 
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pembagian tugas serta wewenangnya kepada guru-guru dan pegawai 
sekolah sesuai dengan struktur organisasi sekolah yang telah disusun 
dan disepakati bersama. 
Perlu ditambahkan di sini bahwa struktur organisasi yang telah 
disusunnya haruslah disertai dengan deskripsi tugasnya (job 
descriptions) untuk masing-masing organ atau bagian-bagiannya. 
Dengan demikian, setiap personel yang menduduki jabatan di dalam 
organisasi tersebut memahami tugasnya masing-masing,  dan tidak 
terjadi tugas rangkap atau tumpang tindih dalam pelaksanaannya.  
c. Pelaksanaan  
Manajemen administrasi yang dilakukan oleh kepala madrasah di 
MTs N Filial Srebegan antara lain: 
1. Menerbitkan surat tugas atau surat keputusan kepala madrasah, hal 
ini untuk memberi sugesti bahwa yang bersangkutan betul-betul 
dipercaya untuk melakukan tugas, disamping surat tugas atau SK 
kepala madrasah tersebut diperlukan untuk kenaikan pangkat. Hal ini 
sesuai dengan pendapat Mustari, 2015: 8 bahwa Pengarahan 
merupakan fungsi manajemen yang berhubungan dengan usaha 
memberi bimbingan, saran, perintah-perintah, atau intruksi-intruksi 
kepada bawahan dalam pelaksanaan tugas masing-masing, agar 
tugas dapat dilaksanakan dengan baik dan benar-benar tertuju pada 
tujuan yang yang telah ditetapkan sebelumnya. Juga sesuai dengan 
pendapat Reeser, dkk (dalam Syafarudin, 2005:79) bahwa 
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“Coordination is the function of assuring that the contribution from 
subsystem  are made as required and that they are linked together  
into  a harmonious whole”. Koordinasi adalah suatu fungsi yang 
menjamin sumbangan dari satu sub system atau bagian dalam 
organisasi dibuat sebagai syarat yang mana mereka saling terkait 
bersama  ke dalam suatu situasi yang harmonis secara utuh. 
2. Selalu memberikan motivasi kepada guru dan karyawan untuk 
bekerja dengan sebaik-baiknya. Motivasi ini sering disampaikan 
dalam acara rapat pada awal bulan, akhir bulan, awal tahun akhir 
tahun. Hal ini sesuai dengan pendapat Wiliam G. Scott (dalam 
Samino, 2012: 66) menyebutkan bahwa: “leadership is the art of 
coordinating and motivating individuals and group to achieve 
desired ends”. Pendapat ini menjelaskan bahwa kepemimpinan 
adalah seni mengkoordinasi dan memotivasi individu-individu dan 
kelompok-kelompok untuk mencapai tujuan yang 
diinginkan.Pemberian motivasi kepala madrasah tersebut juga sesuai 
dengan pendapat Harsey dan Blanchard (dalam Syafarudin, 2005: 
83) berpendapat bahwa : “Leardership is ifforts toward goal 
influencing the activities of an individual or group in ifforts toard 
goal achievwent in a given situation”.  Pendapat ini menegaskan 
kepemimpinan merupakan proses mempengaruhi aktivitas individu 
atau kelompok dalam usaha ke arah pencapaian tujuan dalam situasi 
tertentu. 
116 
 
 
 
3. Menertibkan tata tertib guru dan karyawan untuk ditaati bersama-
sama sehingga guru dan karyawan dapat berlaku tertib. Hal ini sesuai 
dengan pendapat Daryanto bahwa: Prinsip kerja sama berkaitan 
langsung dengan pengorganisasian sebagai fungsi administrasi 
pendidikan yang menjadi tugas utama bagi para pemimpin 
pendidikan termasuk kepala sekolah. Dalam kegiatan sekolah sehari-
hari terdapat bermacam-macam jenis pekerjaan yang memerlukan 
kecakapan dan keterampilan dan tanggung jawab yang berbeda-
beda. Keragaman tugas dan pekerjaan semacam itu tidak mungkin 
dilakukan dan dipikul sendiri oleh seorang pemimpin. Dalam hal 
inilah diperlukan kecakapan kepala sekolah dalam mengorganisasi 
guru-guru dan pegawai sekolah lainnya dalam menjalankan tugasnya 
sehari-hari sehingga tercipta hubungan kerja sama yang harmonis 
dan lancar (Daryanto, 2013: 33). Dengan demikian seorang 
administrator akan berhasil dengan baik dalam tugasnya,  jika ia 
mampu mengembangkan kerja sama di antara orang-orang yang 
terlibat, baik secara horizontal maupun secara vertical (Fauzan, 
2016: 5).     
d. Pengawasan   
Pengawasan (supervise) adalah segala bantuan dari para 
pemimpin sekolah yang tertuju kepada perkembangan kepemimpinan 
guru-guru dan personil sekolah lainnya di dalam mencapai tujuan-
tujuan pendidikan. Seorang pemimipin harus mempunyai rasa tanggung 
117 
 
 
 
jawab terhadap kepemimpinannya. Kepala madrasah merupakan 
pemimipin yang membantu para guru mengembangkan kesanggupan-
kesanggupan mereka secara maksimal dan menciptakan suasana hidup 
sekolah yang sehat yang mendorong guru, pegawai-pegawai tata usaha, 
murid-murid dan orang tua wali murid untuk mempersatuakan 
kehendak, pikiran dan tindakan dalam kegiatan-krgiatan kerja sama 
yang efektif bagi tercapainnya tujuan-tujuan sekolahan. 
Tanggungjawab kepala madrasah terhadap guru kaitannya dengan 
administrasi kepala madrasah adalah dengan cara mengadakan 
supervise pembelajaran atau kunjungan kelas. Pelaksanaan supervise 
yang dilakukan kepala madrasah terhadap gurunya di lakukan secara 
bergilir pada setiap bulan sebagaimana telah kami susun jadwalnya. 
Fungsi pengawasan atau supervise dalam pendidikan bukan hanya 
sekedar control melihat apakah segala kegiatan telah dilakukan sesuai 
dengan rencana atau program yang telah digariskan, tetapi lebih dari itu 
supervise dalam pendidikan mengandung pengertian yang luas. Ia 
berupa dorongan, bimbingan, dan kesempatan bagi pertumbuhan dan 
keahlian dan kecakapan guru-guru, seperti bimbingan dalam usaha dan 
pelaksanaan pembaharuan-pembaharuan dalam pendidikan dan 
pengajaran, pemilihan alat-alat pelajaran dan metode-metode mengajar 
yang lebih baik, cara-cara penilaian yang sistematis terhadap fase 
seluruh pengajaran. 
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Pengawasan yang dilakukan oleh kepala MTs N Filial Srebegan 
tersebut sesuai dengan pendapat Terry (dalam Syafarudin, 2005: 83) 
bahwa “Controlling is determining what is being accomplish, that 
evaluating performance and if necessary applying corrective messures 
so performance take according to plans”. Pengawasan merupakan 
usaha yang sistematis dalam menentukan apa yang telah dicapai yang 
mengarah kepada penilaian kinerja dan pentingnya mengkoreksi dan 
atau mengukur kinerja yang didasarkan pada rencana-rencana yang 
ditetapkan sebelumnya.  
Pengawasan yang dilakukan oleh kepala MTs N Filial Srebegan 
tersebut juga sesuai dengan pendapat Mustari, (2015: 10) bahwa salah 
satu fungsi manajemen yang berupa mengadakan penilaian dan 
sekaligus bila perlu mengadakan koreksi sehingga apa yang sedang 
dilakukan bawahan dapat diarahkan ke jalan yang benar secara lisan 
maupu secara tertulis (Mustari, 2015: 10). Hal ini senada dengan  
pendapat Soetopo (dalam Samino, 2012: 80) yang menyatakan bahwa 
yang dimaksud pengawasan pada hakekatnya adalah suatu aktivitas 
dalam usaha mengendalikan, menilai dan mengembangkan kegiatan 
organisasi agar sesuai dengan rencana dan tujuan yang telah ditetapkan 
sebelumnya.  
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2. Pendukung dalam melaksanakan Administrasi Akademik Kepala 
madrasah di MTs N Filial Srebegan 
Keberadaan faktor pendukung dalam pelaksanaan manajemen 
administrasi akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan Ceper 
Klaten tentu akan memudahkan kepala madrasah dalam melaksanakan 
sebuah perencanaan yang telah direncanakan sebelumnya, seperti: 
komitmen yang kuat dari kepala madrasah untuk melaksanakan 
manajemen administrasi akademik kepala madrasah lebih baik, hampir 
semua pendidik dan tenaga kependidikan yang ada di MTs N Filial 
Srebegan sudah bergelar sarjana (S1) bahkan ada beberapa guru yang 
melanjutkan studinya ke S2 dan sebagian besar sudah bersertifikat 
pendidik, jumlah ruang kelas yang telah mencukupi untuk kebutuhan 
KBM, kondisi gedung dan bangunan yang cukup bagus dan lokasi sekolah 
yang cukup strategis. 
3. Penghambat dalam Melaksanakan Administrasi Akademik Kepala 
madrasah di MTs N Filial Srebegan 
a. Setiap program kerja yang telah direncanakan pelaksanaannya dengan 
matang, tidak berarti akan bejalan dengan mulus tanpa hambatan. 
Setipa program kerja, baik itu program kerja jangka panjang, sedang 
maupun pendek pasti dalam pelaksanaannya akan selalu berhadapan 
dengan yang namanya hambatan. Begitu juga dengan pelaksanaan 
manajemen administras akademik kepala madrasah di MTs N Filial 
Srebegan yang menghadapi hambatan-hambatan sepert: tidak semua 
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guru dalam melaksanakan PBM memiliki kemempuan mengajar yang 
sama sesuai dengan yang diharapkan yakni professional, menarik, 
efektif dan efsien yang disertai program remidial, belum semua 
pendidik dan tenaga kependidikan  yang ada di MTs N Filial Srebegan 
memiliki kompetensi di bidang IT, kurangnya sarana dan prasarana 
seperti: ruang TU, ruang perpustakaan, dan penambahan fasilitas IT 
terutama di ruang kerja pendidik dan tenaga kependidikan.  
4. Solusi manajemen  Administrasi Akademik Kepala madrasah di MTs 
N Filial Srebegan 
Solusi yang dilakukan kepala madrasah terhadap  hambatan-
hambatan  dalam melaksanakan manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah di MTs N Filial Srebegan adalah sebagai berikut: 
a. Berusaha secara terus menerus atau berkesinambungan dalam 
meningkatkan program peningkatan SDM (Pendidik dan Tenaga 
Kependidikan) melalui  kegiatan seminar, pelatihan atau diklat, 
Musyawarah Guru Mata Pelajaran (MGMP), Kelompok Kerja Guru 
(KKG), MKKS, Pelaksanaan Tindakan Kelas (PTK), dan membuat 
makalah individu yang dipresentasikan secara bergilir di depan para guru, 
sehingga dalam melaksanakan KBM guru bisa lebih professional, menarik, 
efektif dan efesien yang disertai tidak hanya program remedial tetapi juga 
pengayaannya.  
b. Memberikan motivasi kepada semua pendidik dan tenaga kependidikan 
untuk terus meningkatkan kemampuannya di bidang IT melalui kursus-
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kursus computer maupun private, baik yang dilakukan di sekolah maupun 
di luar sekolah. Sehingga kemampuan pendidik dan tenaga kependidikan 
di MTs N Filial Srebegan dalam bidang IT semakin meningkat. 
c. Adanya penambahan fasilitas IT terutama di ruang kerja pendidik dan 
tenaga kependidikan, sehingga para guru dapat melaksanakan tugasnya 
dengan baik dan nyaman.  
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BAB V 
PENUTUP 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan dari hasil penelitian yang telah dilakukan, maka dapat ditarik 
kesimpulan sebagai berikut: 
1. Manajemen administrasi akademik kepala madrasah yang dilaksanakan di 
MTs N Filial berlangsung dalam suatu proses yang berkesinambungan 
secara sistematis dengan melalui empat tahap kegiatan, yaitu: 
a. Perencanaan  
 Perencanaan administrasi akademik kepala madrasah di MTs N 
Filial Srebegan dilakukan tidak hanya oleh kepala madrasah, tetapi juga 
oleh seluruh sivitas akademik di MTs N Filial srebegan. Adapun 
perencanaan yang berkaitan dengan administrasi akademik kepala 
sekolah meliputi: 1) Rencana Kerja Madrasah, 2) Kalender Pendidikan, 
3) Perencanaan Proses Pembelajaran, 4) pelaksanaan Proses 
Pembelajaran, 5) Penilaian Hasil Pembelajaran, dan 6) Pengawasan 
Proses Pembelajaran. Tanpa perencanaan, pelaksanaan administrasi 
akademik kepala madrasah akan mengalami kesulitan bahkan mengalami 
kegagalan dalam mencapai tujuan yang diinginkan. 
b. Pengorganisasian 
 Proses pengorganisasian di MTs N Filial Srebegan dilakukan oleh 
kepala madrasah melalui struktur kerja, jenis tugas dan pelaksanaannya 
serta di dalamnya terdapat garis komando dan koordinasi. 
123 
 
 
 
Pengorganisasian  ini meliputi: 1) Mengidentifikasi serta menggolongkan 
jenis-jenis tugas dan tanggung jawab, 2) Menentukan dan 
mendistribusikan tugas, tanggung jawab dan kewenangan, dan 3) 
Merumuskan aturan-aturan dan hubungan kerja. Satu hal yang harus 
diperhatikan bahwa pembagian tugas atau pekerjaan harus sesuai dengan 
kemampuan, keahlian, bakat, minat dan latar belakang pendidikan  
masing-masing sehingga dapat menghasilkan kerja sama yang yang 
harmonis dan kooperatif. Hal ini bisa dilihat jelas pada struktur 
organisasinya, mulai dari kepala madrasah, wakil kepala madrasah dan 
sampai struktur tingkat bawahnya yaitu pada guru dan karyawan.  
c. Pelaksanaan 
 Dari seluruh rangkaian proses manajemen, pelaksanaan merupakan 
fungsi manajemen yang paling utama. Pelaksanaan ini meliputi: 1) 
Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan, 2) Struktur Organisasi Satuan 
Pendidikan, 3) Pembagian Tugas Pendidik dan Tenaga Kependidikan, 4) 
Tata Tertib Satuan Pendidikan ( Tata Tertib Pendidik, Tenaga 
Kependidikan dan Peserta Didik). Pada tahap perencanaan dan 
pengorganisasian lebih banyak berhubungan dengan aspek-aspek abstrak 
proses manajemen. Sedangkan padatahap pelaksanaan (actuating) justru 
lebih menekankan pada kegiatan yang berhubungan langsung dengan 
orang-orang yang ada di dalam organisasi. 
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d. Pengawasan 
 Pengawasan yang dilakukan kepala madrasah terhadap guru 
kaitannya dengan administrasi kepala madrasah adalah upaya untuk 
meningkatkan kualitas guru dengan cara memperbaiki kinerjanya. 
Pembinaan secara personal menyangkut ranah pedagogik melalui 
supervise, kepala madrasah dan dan tim selalu mengadakan kunjungan 
sekaligus tinjauan kelas terhadap guru yang dilaksanakan sesuai dengan 
jadwal supervisi kelas.  
 Pengawasan ini berfungsi: 1) Mencegah terjadinya penyimpangan 
dari program kerja yang telah ditetapkan, dan meluruskan kembali 
penyimpangan-penyimpangan tersebut, 2) Membimbing dalam rangka 
peningkatkan kemampuan kerja, 3) Memperoleh umpan balik (feed back) 
tentang hasil pelaksanaan program kerja, 4) Pelaksanaan pengawasan 
dilakukan secara langsung maupun tidak langsung, dan Pelaksanaan 
pengawasan hendaknya efisien untuk menjamin tercapainya relevansi 
dan efektifitas program. 
2. Pendukung dalam pelaksanaan manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah di MTs N Filial Srebegan yaitu: komitmen yang kuat dari kepala 
madrasah untuk melaksanakan manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah menjadi lebih baik, hampir semua pendidik dan tenaga 
kependidikan sudah bergelar sarjana, jumlah ruang kelas yang telah 
mencukupi untuk kebutuhan PBM, dan lokasi sekolah yang cukup strategis.  
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3. Hambatan-hambatan yang dihadapi kepala MTs N Filial Srebegan sebagai 
administrator yaitu:  lemehnya kemempuan IT serta kurangnya sarana dan 
prasarana,  seperti:  ruang TU, ruang perpustakaan, dan kurangnya fasilitas 
IT terutama di ruang kerja pendidik dan tenaga kependidikan.   
4. Solusi yang dilakukan kepala madrasah terhadap  hambatan-hambatan  
dalam melaksanakan manajemen administrasi akademik kepala madrasah di 
MTs N Filial Srebegan adalah sebagai berikut: 
b. Berusaha secara terus menerus atau berkesinambungan dalam 
meningkatkan kemampuan penggunaan dalam bidang IT melalui kursus 
atau private, sehingga kemampuan pendidik dan tenaga kependidikan di 
MTs N Filial Srebegan dalam bidang IT semakin meningkat. 
c. Adanya pengadaan sarana dan prasarana, seperti ruang TU, ruang 
perpustakaan, dan penambahan fasilitas IT terutama di ruang kerja 
pendidik dan tenaga kependidikan  
 
B. Implikasi 
Kami deskripsikan beberapa implikasi penelitian ini tentang manajemen 
akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan Ceper Klaten. Adapun 
implikasi tentang pelaksanaan manajemen kepala madrasah antara lain: 
1. Implikasi teori 
Implikasi teoritis manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah di MTs N Filial Srebegan mulai dari perencanaan, 
pengorganisasian, pelaksanaan dan pengawasan yang ada di madrasah 
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dengan menjadikan standar operasional prosedur yang paten dan tegas akan 
memberikan konstribusi yang nyata bagi kemajuan di MTs N Filial 
Srebegan. Sukses atau tidaknya suatu lembaga pendidikan dalam 
menyelenggarakan proses belajar mengajar sangat ditentukan oleh baik atau 
tidaknya pelaksanaan manajemen administrasi akademik kepala madrasah di 
lembaga pendidikan tersebut. 
2. Implikasi praktis 
a. Kepala madrasah hendaknya melakukan kegiatan-kegiatan yang 
berorientasi pada perbaikan kualitas pendidik dan tenaga kependidikan 
terutama yang berkaitan dengan peningkatan kemampuan IT, sebab 
keberhasilan pelaksanaan manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah  tidak dapat terlepas dari sejauh mana kemampuan pendidik 
dan tenaga kependidikan dalam menguasai IT. Peningkatan kualitas 
pendididk dan tenaga pendidikan akan memberikana pengetahuan dan 
pengalaman yang berharga serta efek yang baik bagi sivitas akademik 
terutama para guru dalam meningkatkan kompetensinya. Sehingga 
mereka akan berperan lebih produktif dalam pelaksanaan belajar 
menghajar. 
b. Pembinaan kepala madrasah kepada pendidik  melalui pengawasan 
(supervise) kelas dan administrasi guru secara berkala akan dapat 
meningkatkan kualitas pendidik dalam kegiatan PBM dan berimbas pada 
peningkatan prestasi peserta didik. 
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C. Saran 
Dari hasil penelitian tentang manajemen administrasi kepala madrasah di MTs 
N Filial Srebegan, maka peneliti menyampaikan beberapa saran sebagai 
berikut: 
1. Kompetensi guru yang tidak optimal karena faktor dari kurangnya 
kegiatan guru dalam rangka peningkatan profesionalisme guru seperti : 
seminar, pelatihan/ diklat, workshop, KKG, MGMP atau yang lainnya 
akan sangat berpengaruh terhadap perkembangan dan kemajuan 
pendidikan di lingkungan kementerian agama. Oleh karena itu, tentu ini 
menjadi tanggung jawab bagi kementerian agama sebagai pembina 
pendidikan madrasah di kabupaten Klaten untuk merespon dan 
mengupayakan terhadap segala permasalahan yang dihadapi madrasah 
dengan cara mengadakan platihan/diklat, workshop, MGMP dan 
sejenisnya dengan harapan kemampuan para pendidik semakin meningkat.  
2. Adanya hambatan  yang dihadapi MTs N Filial dalam melaksanakan 
manajemen administrasi akademik kepala madrasah, maka sudah menjadi 
tanggung jawab kepala madrasah  untuk terus mencari solusi dari 
hambatan-hambatan yang dihadapi madrasah.  Selain itu kepala madrasah 
juga harus tetap menjaga kerja sama yang harmonis dengan stakeholder 
untuk mencapai tujuan bersama sesuai dengan visi dan misi yang ada di 
MTs N Filial Srebegan. 
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3. Lemahnya kemampuan IT bagi para pendidik dan tenaga kependidikan, 
hendaknya dijadikan sebagai penyemangat untuk terus belajar baik melalui 
private  maupun kursus.  
4. Hambatan-hambatan yang ada dalam melaksanakan manajemen 
administrasi akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan 
sebaiknya tidak hanya dijadikan sebagai bahan diskusi dan perdebatan saja 
apalagi menyerah pada keadaan, tetapi yang terpenting adalah bagaimana 
mencari solusi dari masalah yang sedang dihadapi dengan hati yang 
tenang, sabar, berfikir positif untuk terus dapat memberikan manfaat bagi 
orang lain. 
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Lampiran 1 
 
PEDOMAN OBSERVASI 
 
1. Kepala Madrasah 
a. Kegiatan kepala madrasah dalam rapat pembagian tugas 
b. Kegiatan kepala madrasah dalam rapat awal tahun, pertengahan tahun 
dan akhir tahun 
c. Kegiatan kepala madrasah dalam supervise 
d. Kegiatan kepala madrasah dalam bimbingan konseling  
 
2. Waka Kurikulum 
a. Kegiatan waka kurikulum dalam rapat pembagian tugas 
b. Kegiatan waka kurikulum dalam pengaturan jadwal akademik 
c. Kegiatan waka kurikulum dalam kegiatan supervise 
d. Kegiatan waka kurikulum dalam bimbingan konseling 
 
3. Guru dan Siswa 
a. Kegiatan guru dan siswa dalam proses belajar mengajar 
b. Kegiatan supervise kepala madrasah terhadap guru  
c. Kegiatan guru dalam peningkatan IT dan pelatihan/ diklat 
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Lampiran 2 
 
PEDOMAN WAWANCARA KEPALA MADRASAH 
SEBAGAI SUBYEK PENELITIAN 
 
Nama Responden : Sungkono, S.Pd 
Identitas Informan : Kepala madrasah 
Hari/ Tanggal Wawancara : Kamis,  18 Mei 2017 
Waktu Wawancara : 08.30 WIB 
Tempat Wawancara : Ruang Kepala 
 
TRANSKRIP PERTANYAAN 
(KEPALA MADRASAH) 
RESPONDEN PERTANYAAN 
Kepala 
madrasah 
1. Bagaimana perencanaan yang bapak buat dalam 
menyusun program administrasi akademik kepala 
madrasah di madrasah yang bapak pimpin ? 
2. Bagaimana keterlibatan pendidik dan tenaga 
kependidikan dalam menyusun program perencanaan 
manajemen administrasi akademik kepala madrasah yang 
bapak pimpin ?  
3. Bagaimana pengorganisasian yang bapak lakukan dalam 
manajemen administrasi akademik kepala madrasah di 
madrasah yang bapak pimpin ? 
4. Bagaimana pelaksanaan dari administrasi akademik 
kepala madrasah di madrasah yang bapak pimpin ?  
5. Bagaimana pengawasan yang bapak lakukan untuk 
memantau tugas-tugas yang bapak berikan kepada guru, 
sehingga dalam pelaksanaannya berjalan sesuai dengan 
rencana ? 
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6. Dalam kedudukannya sebagai kepala madrasah yang 
harus selalu mengawasi bawahannya, kapan pelaksanaan 
pengawasan (supervise) administrasi dilaksanakan 
terhadap guru? Dan bagaimana tindak lanjutnya ? 
7. Komponen adminiatrasi apa saja yang tertuang dalam 
program supervise pembelajaran kepala madrasah? 
8. Sebagai kepala madrasah yang bertanggung jawab dalam 
kelangsungan PBM, adakah bimbingan dan arahan yang 
bapak lakukan terhadap guru yang mengalami kesulitan 
dalam melaksanakan administrasi akademik? 
9. Apa saja yang menjadi faktor pendukung dan 
penghambat dalam melaksanakan administrasi akademik 
kepala madrasah yang bapak pimpin ?  
10. Apa solusi yang bapak lakukan dalam mengatasi 
hambatan-hambatan dalam melaksanakan administrasi 
akademik kepala madrasah ? 
11. Bagaimana upaya peningkatan prestasi/ kualitas 
akademik pada siswa, guru dan tenaga kependidikan ? 
12. Prestasi akademik apa saja yang telah diraih para guru 
dan siswa di madrasah yang bapak pimpin ? 
13. Bagaimana cara kepala madrasah dalam memberikan 
penghargaan (reward) kepada guru yang memiliki 
prestasi akademik? 
14. Apakah terdapat kerja sama yang sinergis antara kepala 
madrasah dengan stakeholder lainnya di lingkungan 
madrasah yang bapak pimpin ? 
15. Menurut bapak apakah semua guru di madrasah yang 
bapak pimpin sudah professional ? Apa indikatornya ? 
16. Apakah semua guru di madrasah yang bapak pimpin 
membuat RPP yang sesuai dengan kurikulum yang 
ditetapkan oleh madrasah ? 
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17. Bagaimana evaluasi yang bapak lakukan berkaitan 
dengan manajemen administrasi akademik ? 
18. Bagaimana input dan output peserta didik di madrasah 
yang bapak pimpin disetiap tahunnya ? 
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PEDOMAN WAWANCARA WAKA KURIKULUM 
SEBAGAI INFORMAN PENELITIAN 
 
Nama Responden : P a r m a ,  S. Pd 
Identitas Informan : Waka Kurikulum 
Hari/ Tanggal Wawancara : Senin,  22  Mei 2017 
Waktu Wawancara : 08.30 WIB 
Tempat Wawancara : Ruang Kantor Guru 
 
TRANSKRIP PERTANYAAN 
(WAKA KURIKULUM) 
 
RESPONDEN PERTANYAAN 
Waka 
Kurikulum 
1. Bagaimana menurur bapak perencanaan yang bapak 
kepala madrasah buat dalam menyusun program 
administrasi akademik kepala madrasah di MTs N Filial 
Srebegan? 
2. Bagaimana keterlibatan pendidik dan tenaga 
kependidikan dalam menyusun program perencanaan 
manajemen administrasi akademik kepala madrasah di 
MTs N Filial Srebegan ?  
3. Bagaimana menurut bapak pengorganisasian yang bapak 
kepala madrasah lakukan dalam manajemen administrasi 
akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan? 
4. Bagaimana pelaksanaan dari administrasi akademik 
kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan ?  
5. Bagaimana pengawasan yang bapak kepala madrasah 
lakukan untuk memantau tugas-tugas yang diberikan 
kepada guru, sehingga dalam pelaksanaannya berjalan 
sesuai dengan rencana ? 
6. Apa saja yang menjadi faktor pendukung dan 
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penghambat dalam pelaksanakan administrasi akademik 
kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan ?  
7. Apa solusi yang dilakukan kepala madrasah dalam 
mengatasi hambatan-hambatan dalam melaksanakan 
administrasi akademik kepala madrasah di MTs N Filial 
Srebegan ? 
8. Bagaimana upaya peningkatan prestasi/ kualitas 
akademik pada siswa, pendidik dan tenaga kependidikan? 
9. Kurikulum apa yang digunakan di MTs N Filial 
Srebegan? 
10. Jika dibanding KTSP, maka kurikulum 13 termasuk 
kurikulum baru yang digunakan di MTs N Filial 
Srebegan, walaupun pelaksanaannya hanya sebatas di 
kelas VII dan VIII saja, bagaimana bapak memberikan 
bimbingan terhadap guru-guru yang meggunakan 
kurikulum 13 dalam proses belajar mengajar ? 
11. Apa saja yang termasuk dalam kegiatan ektrakurikuler di 
MTs N Filial Srebegan? 
12. Bagaimana nilai UN dan UAMBN peserta didik pada 
tahun ini?  
13. Bagaimana prestasi MTs N filial Srebegan pada tahun 
ini? 
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PEDOMAN WAWANCARA GURU 
SEBAGAI INFORMAN PENELITIAN 
 
Nama Responden : Sekhen  Triyanah, S. Ag 
Identitas Informan : Guru Akidah Akhlak 
Hari/ Tanggal Wawancara : Senin,  29 Mei 2017 
Waktu Wawancara : 08.30 WIB 
Tempat Wawancara : Ruang Kantor Guru 
 
TRANSKRIP PERTANYAAN 
(GURU AKIDAH AHKLAK) 
 
Guru Akidah 
Akhlak 
1. Bagaimana menurut ibu perencanaan yang bapak kepala 
madrasah buat dalam menyusun program administrasi 
akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan? 
2. Bagaimana keterlibatan pendidik dan tenaga kependidikan 
dalam menyusun program perencanaan manajemen 
administrasi akademik kepala madrasah di MTs N Filial 
Srebegan ?  
3. Bagaimana pengorganisasian yang bapak kepala 
madrasah lakukan dalam manajemen administrasi 
akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan? 
4. Bagaimana pelaksanaan dari administrasi akademik 
kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan ?  
5. Bagaimana pengawasan yang bapak kepala madrasah 
lakukan untuk memantau tugas-tugas yang diberikan 
kepada guru, sehingga dalam pelaksanaannya berjalan 
sesuai dengan rencana ? 
6. Administrasi apa saja yang harus kerjakan oleh ibu 
sebagai guru? 
7. Bagaimana perencanaan yang ibu lakukan dalam 
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persiapan pembelajaran ? 
8. Apakah ibu menyusun RPP setiap tahun pelajaran baru 
dan mengaplikasikannya dalam pembelajaran di dalam 
kelas ? 
9. Bagaimana tanggapan ibu sebagai guru terhadap kegiatan 
supervise yang dilakukan kepala madrasah atau waka 
kurikulum terhadap guru dalam rangka mengawasi kerja 
guru agar berjalan dengan baik sesuai dengan apa yang 
telah  direncanakan? 
10. Apakah ibu guru selalu memberikan penghargaan 
(reward) kepada peserta didik yang berprestasi dan 
punishment kepada peserta didik yang melanggar tata 
tertib madrasah ? 
11. Kalau boleh memilih antara kurikulum KTSP atau 
kurikulum 13, manakah yang ibu pilih ? 
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Lampiran 3 
 
PEDOMAN DOKUMENTASI MTs N FILIAL SREBEGAN 
 
1. Profil Sekolah   
2. Sejarah berdirinya MTs N Filial Srebegan 
3. Letak Geografis MTs N Filial Srebegan 
4. Visi, Misi dan Tujuan MTs N Filial Srebegan 
5. Denah Lokasi MTs N Filial Srebegan. 
6. Denah Lokasi Ruang Kelas MTs N Filial Srebegan 
7. Struktur Kurikulum Sekolah MTs N Filial Srebegan 
8. Struktur Organisasi Sekolah MTs N Filial Srebegan   
9. Dewan Guru PNS di MTs N Filial Srebegan 
10. Dewan Guru Non PNS di MTs N Filial Srebegan   
11. Pembagian Tugas Mengajar Guru Mapel 
12. Jadual Supervisi Guru MTs N Filial Srebegan   
13.  Pembagian Tugas dalam Proses Bimbingan dan Konseling   
14. Data keadaan siswa MTs N Filial Srebegan 
15. Jadwal Tutorial Kelas IX MTs Neger Filial Srebegan 
16. Sarana dan Prasarana MTs N Filial Srebegan   
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Lampiran 4 
CATATAN LAPANGAN 
 
1.  WAWANCARA DENGAN KEPALA MADRASAH 
Peneliti  1. Bagaimana perencanaan yang bapak buat dalam menyusun 
program administrasi akademik kepala madrasah di madrasah 
yang bapak pimpin ? 
Informan  Untuk mewujudkan tujuan pendidikan sesuai dengan apa yang 
diharapkan, maka haruslah ditunjang dengan pelayanan 
administrasi yang baik, terencana, teratur dan terarah serta 
berkesinambungan yang dituangkan dalam bentuk Rencana 
Kerja Jangka Menengah (RKJM) yang direncanakan selama 
empat tahunan. Kemudian dalam setiap tahunnya disusun 
Rencana Kerja Tahunan (RKT) yang didalamnya berisi tentang 
program-program yang harus dilaksanakan selama satu tahun. 
Rencana Kerja Madrasah dimaksudkan agar dapat 
dipergunakan selain sebagai kerangka acuan oleh kepala 
madrasah dalam mengambil kebijakan, juga sebagai pedoman 
di dalam mencapai keberhasilan program belajar mengajar dan 
administrasi madrasah yang lain agar pengelola madrasah tidak 
menyimpang dari prinsip-prinsip manajemen. 
Peneliti  2. Bagaimana keterlibatan pendidik dan tenaga kependidikan 
dalam menyusun program perencanaan manajemen 
administrasi akademik kepala madrasah yang bapak pimpin?  
Informan  Dalam menyusun program perencanaan manajemen 
administrasi akademik kepala madrasah di MTs N Filial 
Srebegan, kami mengajak seluruh pendidik dan tenaga 
kependidikan untuk duduk bersama pada rapat awal tahun 
pelajaran. Duduk bersama ini kami lakukan agar pendidik dan 
tenaga pendidikan mengetahui program apa saja yang akan 
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dilaksanakan dalam waktu satu tahun ke depan, termasuk 
dalam menentukan program supervise pembelajaran yang 
dilakukan kepala madrasah dan waka kurikulum terhadap guru. 
Keikutsertaan pendidik dan tenaga kependidikan dalam 
menentukan program akan memperlancar pelaksanaan 
manajemen administrasi akademik kepala madrasah di MTs N 
Filial Srebegan.    
Peneliti  3. Bagaimana pengorganisasian yang bapak lakukan dalam 
manajemen administrasi akademik kepala madrasah di 
madrasah yang bapak pimpin ? 
Informan  Dalam hal pengorganisasian sekolah kami membuat beberapa 
tim yang kami pilih dan kami sesuaikan dengan 
kemampuannya. Tujuannya agar kerja yang kami bangun 
berjalan secara efektif dan efisien. Tim-tim inilah yang kami 
libatkan dalam dalam pembuatan rencana kerja tahunan yang 
diantaranya bidang kurikulum, bidang kesiswaan, bidang 
humas dan bidang sarana dan prasarana, keempat tim ini 
kedudukannya sebagai wakil kepala madrasah. 
Peneliti  4. Bagaimana pelaksanaan dari administrasi akademik kepala 
madrasah di madrasah yang bapak pimpin ?  
Informan  Dalam melaksanaan manajemen administrasi kepala madrasah 
di MTs N Filial Srebegan, yaitu : 
2) Menerbitkan surat tugas atau surat keputusan kepala 
madrasah, hal ini untuk memberi sugesti bahwa yang 
bersangkutan betul-betul dipercaya untuk melakukan 
tugas, disamping surat tugas atau SK kepala madrasah 
tersebut diperlukan untuk kenaikan pangkat 
3) Selalu memberikan motivasi kepada guru dan karyawan 
untuk bekerja dengan sebaik-baiknya. Motivasi ini sering 
disampaikan dalam acara rapat pada awal bulan, akhir 
bulan, awal tahun akhir tahun 
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4) Menertibkan tata tertib guru dan karyawan untuk ditaati 
bersama-sama 
Peneliti  5. Bagaimana pengawasan yang bapak lakukan untuk memantau 
tugas-tugas yang bapak berikan kepada guru, sehingga dalam 
pelaksanaannya berjalan sesuai dengan rencana? 
Informan  Pengawasan yang kami lakukan sebagai kepala madrasah 
terhadap guru kaitannya dengan administrasi kepala madrasah 
adalah dengan cara mengadakan supervise pembelajaran atau 
kunjungan kelas.  
Peneliti  6. Dalam kedudukannya sebagai kepala madrasah yang harus 
selalu mengawasi bawahannya, kapan pelaksanaan 
pengawasan (supervise) administrasi dilaksanakan terhadap 
guru? Dan bagaimana tindak lanjutnya? 
Informan  Pelaksanaan supervise yang dilakukan kepala madrasah 
terhadap gurunya di lakukan secara bergilir pada setiap bulan 
sebagaimana telah kami susun jadwalnya. 
Peneliti  7. Komponen adminiatrasi apa saja yang tertuang dalam program 
supervise pembelajaran kepala madrasah? 
Informan  Komponen supervise pembelajaran terdiri dari, program 
pengajaran dan program evaluasi, menyusun program harian/ 
silabus, evaluasi dan analisis evaluasi, bimbingan dan 
penyuluhan, melaksanakan perbaikan dan pengayaan. Kelima 
jenis administrasi ini harus benar-benar dilaksanakan oleh guru 
karena menyangkut kegiatan pembelajaran yang paling pokok. 
Peneliti  8. Sebagai kepala madrasah yang bertanggung jawab dalam 
kelangsungan PBM, adakah bimbingan dan arahan yang bapak 
lakukan terhadap guru yang mengalami kesulitan dalam 
melaksanakan administrasi akademik? 
Informan  Untuk bimbingan dan arahan secara umum kami selalu 
lakukan pada setiap rapat bulanan, sedangkan bimbingan 
secara khusus dilakukan terhadap guru yang mengalami 
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kesulitan   
Peneliti  9. Apa saja yang menjadi faktor pendukung dan penghambat 
dalam melaksanakan administrasi akademik kepala madrasah 
yang bapak pimpin?  
Informan  Faktor pendukung dalam pelaksanaan manajemen administrasi 
akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan Ceper 
Klaten yaitu: adanya komitmen yang kuat dari kami selaku kepala 
madrasah untuk melaksanakan manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah menjadi lebih baik, hampir semua pendidik dan tenaga 
kependidikan) sudah bergelar sarjana (S1) dan sebagian besar 
sudah bersertifikat pendidik, jumlah ruang kelas yang telah 
mencukupi untuk kebutuhan PBM, kondisi gedung dan 
bangunan yang cukup bagus dan lokasi sekolah yang cukup 
strategis karena selain berada di samping jalan yang 
menghubungkan dua kecamatan (Ceper dan Trucuk), 
berdekatan dengan MI Muhammadiyah serta berada di 
lingkungan masyarakat yang religious 
Adapun faktor penghambat dalam pelaksanaan 
administrasi akedemik kepala madrasah tentu tidak berjalan 
mulus, ada beberapa hambatan yang dihadapi dalam 
pelaksanaan administrasi akademik kepala madrasah di MTs N 
Filial Srebegan yaitu: tidak semua pendidik dan tenaga 
kependidikan yang ada di MTs N Filial Srebegan memiliki 
kompetensi di bidang IT, kurangnya sarana dan prasarana 
seperti:  Gedung Tata Usaha, Ruang Perpustakaan, Komputer 
dan LCD. 
Peneliti  10. Apa solusi yang bapak lakukan dalam mengatasi hambatan-
hambatan dalam melaksanakan administrasi akademik kepala 
madrasah? 
Informan  Adapun solusi dalam mengatasi hambatan – hambatan  dalam 
melaksanakan manajemen administrasi akademik kepala 
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madrasah di MTs N Filial Srebegan yaitu:  
c. Memberikan motivasi kepada semua pendidik dan tenaga 
kependidikan untuk terus meningkatkan kemampuannya di 
bidang IT melalui kursus-kursus computer maupun private, 
baik yang dilakukan di sekolah maupun di luar sekolah. 
Sehingga kemampuan pendidik dan tenaga kependidikan di 
MTs N Filial Srebegan dalam bidang IT semakin 
meningkat. 
d. Adanya penambahan fasilitas IT terutama di ruang kerja 
pendidik dan tenaga kependidikan, sehingga para guru 
dapat melaksanakan tugasnya dengan baik dan nyaman. 
Peneliti  11. Bagaimana upaya peningkatan prestasi/ kualitas akademik 
pada siswa, pendidik dan tenaga kependidikan? 
Informan  Upaya peningkatan prestasi terhadap siswa dengan cara 
melakukan try out, ekstra kurikuler dan pembelajaran efektif, 
sedangkan upaya yang kami lakukan untuk meningkatkan 
kualitas guru adalah dengan memperbaiki kinerjanya, pertama 
pembinaan secara personal menyangkut ranah pedagogik 
melalui supervise, kami dan tim selalu mengadakan kunjungan 
sekaligus tinjauan kelas terhadap guru yang dilaksanakan 
sesuai dengan jadwal supervisi kelas. Hal ini dilakukan untuk 
mengetahui sejauh mana kemampuan guru di dalam menguasai 
materi yang disampaikan kepada peserta didiknya, kedua 
dengan cara mengikutsertakan guru dengan kegiatan seminar, 
pelatihan atau diklat, workshop, KKG, MGMP dan kegiatan 
lainnya yang dapat meningkatkan kualitas pendidik dan tenaga 
kependidikan. 
Peneliti  12. Prestasi akademik apa saja yang telah diraih para guru dan 
siswa di madrasah yang bapak pimpin? 
Informan  Untuk tahun pelajaran 2016/2017, alhamdulillah guru-guru 
kami telah mampu mengantarkan siswa-siswi kami pada lomba 
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AKSIOMA tingkat kabupaten dengan meraih juara 1 dalam 
lomba pidato bahasa Arab dan maju ke tingkat propinsi, serta 
juara 3 dalam lomba pidato bahas Indonesia.  
Peneliti  13. Bagaimana cara kepala madrasah dalam memberikan 
penghargaan (reward) kepada guru yang memiliki prestasi 
akademik? 
Informan  Bagi guru yang berprestasi dalam bidang akademik tentu akan 
kami berikan penghargaan. Hanya saja penghargaannya 
disesuaikan dengan kemampuan dan kondisi sekolahan kami. 
Ucapan terima kasih merupakan penghargaan yang pertama 
kali kami lakukan terhadap guru yang berprestasi, dan sebagai 
penghargaan kami kepada guru yang berprestasi, kami sering  
menugaskannya untuk mengikuti seminar, pelatihan/ diklat, 
workshop maupun MGMP baik yang diselenggarakan di 
Kabupaten maupun di propinsi, sehingga dapat meningkatkan 
tidak hanya kemampuan akademik yang semakin baik tetapi 
juga pengalaman dari setiap kegiatan tersebut. 
Peneliti  14. Apakah terdapat kerja sama yang sinergis antara kepala 
madrasah dengan stakeholder lainnya di lingkungan madrasah 
yang bapak pimpin? 
Informan  Ya, kami dan stakeholder lainnya yang ada di lingkungan 
madrasah selalu menjalin kerja sama yang baik untuk 
memajukan sekolah MTs N Filial Srebegan baik dari segi 
kualitasnya maupun kuantitasnya. Kerjasama yang kami 
lakukan dengan stakeholder adalah dalam rangka menyamakan 
persepsi yang tertuang dalam visi dan misi serta mencari solusi 
dari setiap permasalahan yang akan menjadi penghabat dalam 
pelaksanaan manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah di MTs N Filial Srebegan 
Peneliti  15. Menurut bapak apakah semua guru di madrasah yang bapak 
pimpin sudah professional ? Apa indikatornya? 
148 
 
 
 
Informan  Sebagian besar guru yang mengajar di MTs N Filial sudah 
professional, hal ini dapat dilihat dari hasil nilai supervise 
pembelajaran yang dilakuka kepala madrasah dan waka 
kurikulum kepada guru yang dilakukan secara bergilir pada 
setiap bulan sesuai dengan jadwal supervise dan semakin 
meningkatnya prestasi akademik siswa dari tahun ke tahun. 
Peneliti  16. Apakah semua guru di madrasah yang bapak pimpin membuat 
RPP yang sesuai dengan kurikulum yang ditetapkan oleh 
madrasah? 
Informan  Ya, karena membuat RPP merupaka salah satu administrasi 
guru yang harus dipersiapkan sebelum proses belajar mengajar 
dimulai, hal ini dilakukan agar tujuan dari PBM dapat tercapai 
sesuai denga tujuan dari pembelajaran. 
Peneliti  17. Bagaimana evaluasi yang bapak lakukan berkaitan dengan 
manajemen administrasi akademik? 
Informan  Kami melakukan evaluasi terhadap pelaksanaan manajemen 
administrasi akademik kepala madrasah secara rutin pada 
setiap akhir semester dan secara khusus pada setiap akhir tahun 
pelajaran.  
Peneliti  18. Bagaimana input dan output peserta didik di madrasah yang 
bapak pimpin disetiap tahunnya ? 
Informan  Alhamdulillah, baik input maupun output yang diraih oleh 
MTs N Filial Srebegan tetap stabil dan dapat terus bersaing 
dengan sekolah – sekolah lainnya 
 
2. WAWANCARA DENGAN  WAKA KURIKULUM 
Peneliti  1. Bagaimana menurur bapak perencanaan yang bapak kepala 
madrasah buat dalam menyusun program administrasi 
akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan? 
Informan  Dalam pelaksanaan manajemen administrasi kepala madrasah, 
perencanaan merupakan sesuatu yang harus dilakukan pada 
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awal tahun pelajaran sebelum proses belajar mengajar dimulai. 
Kepala madrasah memiliki tanggungjawab untuk menyusun 
program kerja madrasah, baik rencana kerja jangka pendek, 
menengah maupun jangka panjang. Sebab keberhasil semua 
program madrasah hanya akan tercapai jika didukung oleh 
perencanaan yang baik.  
Peneliti  2. Bagaimana keterlibatan pendidik dan tenaga kependidikan 
dalam menyusun program perencanaan manajemen 
administrasi akademik kepala madrasah di MTs N Filial 
Srebegan?  
Informan  Dalam penyusunan program perencanaan manajemen 
administrasi akademik kepala madrasah di MTs N Filial 
Srebegan tidak hanya disusun oleh kepala madrasah, akan 
tetapi kami dan seluruh pendidik dan tenaga kependidikan di 
MTs N Filial diajak untuk duduk bersama pada rapat awal 
tahun pelajaran. Duduk bersama ini dilakukan agar pendidik 
dan tenaga kependidikan mengetahui program apa saja yang 
akan dilaksanakan dalam waktu satu tahun ke depan, termasuk 
dalam menentukan program supervise pembelajaran yang 
dilakukan oleh kami dan kepala madrasah terhadap guru. 
Keikutsertaan pendidik dan tenaga kependidikan dalam 
menentukan program akan memperlancar pelaksanaan 
manajemen administrasi akademik kepala madrasah di MTs N 
Filial Srebegan.    
 3. Bagaimana menurut bapak pengorganisasian yang bapak 
kepala madrasah lakukan dalam manajemen administrasi 
akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan? 
 Penyusunan keorganisasian yang dilakukan oleh kepala 
madrasah   memang sangat teliti, karena untuk menghindari 
kesalahan dalam memberikan tugas kepada pendidik dan 
tenaga kependidikan. Oleh karena itu pemberian tugas yang 
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diberikan kepada masing-masing tim dilihat dari minat, bakat 
dan kemampunya dalam bidang tertentu, sehingga apa yang 
ditugaskannya bisa dilaksanakan dengan baik dan penuh 
tanggungjawab. Adapun pembagian tim ini meliputi: waka di 
bidang kurikulum, waka di bidang kesiswaan, waka di bidang 
sarana prasarana, waka di bidang HUMAS dan kepala TU. 
 4. Bagaimana pelaksanaan dari administrasi akademik kepala 
madrasah di MTs N Filial Srebegan ?  
 Keberhasilan sebuah perencanaan yang telah disepakati 
bersama akan sangat bergantung pada tahap pelaksanaannya. 
Oleh karena itu, surat tugas dari kepala madrasah, tata tertib 
bagi pendidik dan tenaga kependidikan serta motivasi dari 
kepala madrasah harus sering disampaikan dalam setiap 
kesempatan sebagai ajang mengingat tugas dan tanggungjawab 
masing-masing tim. 
 5. Bagaimana pengawasan yang bapak kepala madrasah lakukan 
untuk memantau tugas-tugas yang diberikan kepada guru, 
sehingga dalam pelaksanaannya berjalan sesuai dengan 
rencana ? 
 Pada dasarnya pengawasan (supervisi) yang dilakukan oleh 
bapak kepala madrasah bersama saya selaku waka bidang 
kurikulum kepada tenaga pendidik dilakukan secara rutin 
setiap bulan secara bergilir berdasarkan jadual yang telah 
dibuat oleh bapak kepala madrasah. Akan tetapi pada 
prakteknya, pengawasan yang dilakukan terutama oleh kepala 
madrasah selain pada jadual yang telah ditetapkan juga 
dilakukan pada waktu-waktu tertentu di luar jadual yang telah 
ditetapkan, hal ini dilakukan agar seorang guru mempersiapkan 
segalanya terutama yang ada kaitannya dengan administrasi 
pembelajaran di kelas tanpa harus menunggu jadual supervise. 
Peneliti  6. Apa saja yang menjadi faktor pendukung dan penghambat 
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dalam pelaksanakan administrasi akademik kepala madrasah di 
MTs N Filial Srebegan ?  
Informan  Yang menjadi faktor pendukung dalam pelaksanaan 
manajemen administrasi akademik kepala madrasah di MTs N 
Filial Srebegan ini yaitu: adanya komitmen yang kuat dari kepala 
madrasah untuk melaksanakan manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah menjadi lebih baik, hampir semua pendidik dan tenaga 
kependidikan sudah bergelar sarjana (S1) dan sebagian besar 
sudah bersertifikat pendidik, jumlah ruang kelas yang telah 
mencukupi untuk kebutuhan PBM, kondisi gedung dan 
bangunan yang cukup bagus dan lokasi sekolah yang cukup 
strategis karena selain berada di samping jalan yang 
menghubungkan dua kecamatan (Ceper dan Trucuk), 
berdekatan dengan MI Muhammadiyah serta berada di 
lingkungan masyarakat yang religious 
Adapun faktor penghambat dalam pelaksanaan 
manajemen administrasi akedemik kepala madrasah di MTs N 
Filial Srebegan yaitu: tidak semua pendidik dan tenaga 
pendidik yang ada di MTs N Filial Srebegan memiliki 
kompetensi di bidang IT dan kurangnya sarana dan prasarana 
seperti:  ruang TU, ruang perpustakaan, computer dan LCD. 
Peneliti  7. Apa solusi yang dilakukan kepala madrasah dalam mengatasi 
hambatan-hambatan dalam melaksanakan administrasi 
akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan ? 
Informan  Adapun solusi dalam mengatasi hambatan – hambatan  dalam 
melaksanakan manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah di MTs N Filial Srebegan yaitu:  
a. Berusaha secara terus menerus atau berkesinambungan 
dalam meningkatkan program peningkatan SDM 
(Pendidik dan Tenaga Kependidikan) serta memberikan 
motivasi kepada semua pendidik dan tenaga kependidikan 
152 
 
 
 
untuk terus meningkatkan kemampuannya di bidang IT 
melalui kursus computer maupun private, baik yang 
dilakukan di sekolah maupun di luar sekolah. Sehingga 
kemampuan pendidik dan tenaga kependidikan di MTs N 
Filial Srebegan dalam bidang IT semakin meningkat. 
b. Adanya penambahan sarana dan prasarana, seperti: ruang 
TU, ruang Perpustakaan serta penambahan fasilitas IT 
terutama di ruang kerja pendidik dan tenaga kependidikan, 
sehingga para guru dapat melaksanakan tugasnya dengan 
baik dan nyaman. 
Peneliti  8. Bagaimana upaya peningkatan prestasi/ kualitas akademik 
pada siswa, pendidik dan tenaga kependidikan? 
Informan  Upaya peningkatan prestasi terhadap siswa dengan cara 
melakukan try out, ekstra kurikuler dan pembelajaran efektif, 
sedangkan upaya yang kami lakukan untuk meningkatkan 
kualitas guru adalah dengan memperbaiki kinerjanya, pertama 
pembinaan secara personal menyangkut ranah pedagogik 
melalui supervise, kami dan tim selalu mengadakan kunjungan 
sekaligus tinjauan kelas terhadap guru yang dilaksanakan 
sesuai dengan jadwal supervisi kelas. Hal ini dilakukan untuk 
mengetahui sejauh mana kemampuan guru di dalam menguasai 
materi yang disampaikan kepada peserta didiknya, kedua 
dengan cara mengikutsertakan guru dengan kegiatan seminar, 
pelatihan atau diklat, workshop, KKG, MGMP dan kegiatan 
lainnya yang dapat meningkatkan kualitas pendidik dan tenaga 
kependidikan.  
Peneliti  9. Kurikulum apa yang digunakan di MTs N Filial Srebegan? 
Informan  Kaitannya dengan kurikulum, MTs N Filial Srebegan 
menggunakan dua kurikulum, yaitu untuk kelas VIII dan IX  
masih tetap menggunakan kurikulum KTSP sedangkan kelas 
VII menggunakan kurikulum 13 
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Peneliti  10. Jika dibanding KTSP, maka kurikulum 13 termasuk kurikulum 
baru yang digunakan di MTs N Filial Srebegan, walaupun 
pelaksanaannya hanya sebatas di kelas VII dan VIII saja, 
bagaimana bapak memberikan bimbingan terhadap guru-guru 
yang meggunakan kurikulum 13 dalam proses belajar 
mengajar ? 
Informan  Dengan cara mengikutsertakan guru-guru yang bersangkutan 
untuk mengikuti kegiatan-kegiatan yang mampu meningkatkan 
SDM seperti: seminar, pelatihan/ diklat maupun workshop 
yang ada kaitannya dengan pelaksanaan Kurikulum 13  
Peneliti  11. Apa saja yang termasuk dalam kegiatan ektrakurikuler di MTs 
N Filial Srebegan? 
Informan  Yang termasuk ekstrakurikuler di MTs N Filial Srebegan 
diantaranya: BTA, Tartil, Tilawah, Pidato Bahasa Indonesia, 
Bahasa Arab dan Bahasa Inggris, Hadroh, Sains, Matematika 
dan Bahasa Indonesia. 
Peneliti  12. Bagaimana nilai UN dan UAMBN peserta didik pada tahun 
ini?  
Informan  Kalau dilihat dari hasil UN dan UAMBN peserta didik pada 
tahun ini cukup memuaskan, di tengah kegiatan ektra yang 
begitu padat dan menyita waktu mereka masih dapat bersaing 
dengan sekolah-sekolah lainnya yang ada di kabupaten Klaten 
Peneliti  13. Bagaimana prestasi MTs N filial Srebegan pada tahun ini? 
Informan  Secara keseluruhan prestasi yang diraih oleh MTs N Filial 
Srebegan, baik prestasi akademik maupun non akademik 
sangat membanggakan. Dalam presatasi akademik misalnya, 
MTs N Filial selalu aktif untuk selalu berpartisipasi dalam 
setiap lomba yang diadakan di lingkungan kementerian agama, 
dan pada tahun pelajaran 2016/2017 MTs N Filial Srebegan 
mampu meraih juara I pidato bahasa Arab dan juara III pidato 
bahasa Indonesia pada ajang lomba AKSIOMA ditingkat 
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kabupaten Klaten. 
Adapun prestasi non akademiknya, MTs N Filial Srebegan 
pernah menjadi juara I balapan motor tigkat nasional disalah 
satu turnamen yang diadakan di Indonesia.   
 
3. WAWANCARA DENGAN GURU AKIDAH AKHLAK 
Penelliti  1. Bagaimana menurut ibu perencanaan yang bapak kepala 
madrasah buat dalam menyusun program administrasi 
akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan? 
Informan  Walaupun kepala madrasah sebagai pihak pemegang 
kebijakan, tapi beliau tidak sertamerta memutuskan semua 
program kerja madrasah sendirian, kami sebagai guru dan 
tenaga pendidikan juga selalu diajak untuk duduk bersama 
membahas program kerja madrsah, bahkan kami diperboleh 
untuk memberikan masukan dalam penyusunan program kerja 
madrasah, baik program jangka pendek, menengah maupun 
jangka panjang, dengan harapan seluruh program kerja 
madrasah yang akan dilaksanakan dapat berjalan dengan baik.   
Penelliti  2. Bagaimana keterlibatan guru dalam menyusun program 
perencanaan manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah yang bapak pimpin ? 
Informan  Dalam menyusun program perencanaan manajemen 
administrasi akademik kepala madrasah di MTs N Filial 
Srebegan, kami selaku guru selalu diajak untuk duduk bersama 
dalam acara resmi, seperti undangan rapat pada awal tahun 
pelajaran ketika membahas program kerja madrasah untuk satu 
tahun ke depan. Sehingga kami sebagai guru juga menjadi tahu 
program-program madrasah yang akan dilaksanakan satu tahun 
ke depan. 
Penelliti  3. Bagaimana pengorganisasian yang bapak kepala madrasah 
lakukan dalam manajemen administrasi akademik kepala 
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madrasah di MTs N Filial Srebegan? 
Informan  Pengorganisasian  yang disusun oleh kepala madrasah 
berkaitan dengan pembagian tugas sekolah yang harus 
dilaksanakan oleh pendidik dan tenaga kependidikan sesuai 
dengan tugasnya. Dan pembagian tugas ini  memiliki tujuan 
agar tidak terjadinya tumpang tindih dalam melaksanakan 
tugas dan kewajibannya. 
Penelliti  4. Bagaimana pelaksanaan dari administrasi akademik kepala 
madrasah di MTs N Filial Srebegan ?  
Informan  Sebagai seorang guru tentu sudah mengerti pada tugas dan 
kewajibannya, apalagi guru yang sudah mendapatkan sertifikat 
pendidik. Akan tetapi pemberian surat tugas, tata tertib dan 
motivasi yang diberikan kepala madrasah kepada pendidik 
dalam pelaksanaan manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah akan menjadikan guru merasa dihargai dan 
diperhatikan oleh kepala madrasah sebagai pimpinan di MTs N 
Filial Srebegan 
Penelliti  5. Bagaimana pengawasan yang bapak kepala madrasah lakukan 
untuk memantau tugas-tugas yang diberikan kepada guru, 
sehingga dalam pelaksanaannya berjalan sesuai dengan 
rencana ? 
Informan  Kepala madrasah mengadakan supervise dan evaluasi tehadap 
guru setiap satu bulan sekali, dan kegiatan ini dilakukan sesuai 
dengan jadual yang sudah terprogram. Tetapi terkadang kepala 
madrasah atau waka kurikulum datang ke kelas di luar jadual 
yang telah ditetapkan. Dalam melakukan supervise, kepala 
madrasah biasanya melakukan kunjunga ke kelas dan melihat 
aksi dan penampilan (action and performance) guru di depan 
kelas secara langsung, selain itu kepala madrasah mengadakan 
supervisi administrasi guru 
Penelliti  6. Apa saja yang menjadi faktor pendukung dan penghambat 
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dalam pelaksanakan administrasi akademik kepala madrasah di 
MTs N Filial Srebegan ?  
Informan  Pendukung dalam pelaksanaan manajemen administrasi 
akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan Ceper 
Klaten yaitu: adanya komitmen yang kuat dari kepala madrasah untuk 
melaksanakan manajemen administrasi akademik kepala madrasah menjadi 
lebih baik, hampir semua pendidik dan tenaga kependidikan 
sudah bergelar sarjana (S1), jumlah ruang kelas yang telah 
mencukupi untuk kebutuhan PBM, kondisi gedung dan 
bangunan yang cukup bagus dan lokasi sekolah yang cukup 
strategis karena selain berada di samping jalan yang 
menghubungkan dua kecamatan (Ceper dan Trucuk), 
berdekatan dengan MI Muhammadiyah serta berada di 
lingkungan masyarakat yang religious 
Adapun faktor penghabat dalam pelaksanaan 
administrasi akedemik kepala madrasah di MTs N Filial 
Srebegan yaitu: tidak semua pendidik dan tenaga kependidikan 
yang ada di MTs N Filial Srebegan memiliki kompetensi di 
bidang IT, kurangnya sarana dan prasarana seperti:  ruang TU, 
ruang perpustakaan, computer dan LCD.   
Penelliti  7. Apa solusi yang dilakukan kepala madrasah dalam mengatasi 
hambatan-hambatan dalam melaksanakan administrasi 
akademik kepala madrasah di MTs N Filial Srebegan ? 
Informan  Adapun solusi dalam mengatasi hambatan – hambatan  dalam 
melaksanakan manajemen administrasi akademik kepala 
madrasah di MTs N Filial Srebegan yaitu:  
a. Kepala madrasah selaku pimpinan di sekolah kami selalu 
memberikan motivasi kepada semua pendidik dan tenaga 
kependidikan untuk terus meningkatkan SDM serta 
meningkatkan kemampuannya di bidang IT melalui kursus 
computer maupun private, baik yang dilakukan di sekolah 
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maupun di luar sekolah. Sehingga kemampuan kami 
sebagai pendidik dan tenaga kependidikan di MTs N Filial 
Srebegan dalam bidang IT semakin meningkat. 
b. Adanya penambahan sarana dan prasarana, seperti: ruang 
TU, ruang perpustakaan serta penambahan fasilitas IT 
terutama di ruang kerja pendidik dan tenaga kependidikan, 
sehingga para guru dapat melaksanakan tugasnya dengan 
baik dan nyaman. 
Peneliti  8. Administrasi apa saja yang harus kerjakan oleh ibu sebagai 
guru? 
Informan  Secara garis besarnya, administrasi guru yang harus dikerjakna 
oleh guru ada tiga yaitu: administrasi kemuridan yang tertuang 
di dalam kelas, administrasi umum yang berkaitan dengan 
pengelolaan kelas dan administrasi proses belajar mengajar 
Peneliti  9. Bagaimana perencanaan yang ibu lakukan dalam persiapan 
pembelajaran ? 
Informan  Dalam perencanaan proses pembelajaran, selalu dimulai 
dengan pendahuluan, kemudian kegiatan inti, dan dan diakhiri 
dengan penutup yang merupakan kesimpulan dari apa yang 
terkandung dalam kegiatan inti di atas. 
Peneliti  10. Apakah ibu menyusun RPP setiap tahun pelajaran baru dan 
mengaplikasikannya dalam pembelajaran di dalam kelas ? 
Informan  Penyusunan RPP yang saya lakukan biasanya di setiap awal 
semester sebelum kegiatan belajar mengajar di mulai. Dan 
sebagai guru yang dituntut untuk professional, saya selalu 
berusaha untuk mengajar peserta didik sesuai dengan apa yang 
terkandung dalam RPP 
Peneliti  11. Bagaimana tanggapan ibu sebagai guru terhadap kegiatan 
supervise yang dilakukan kepala madrasah atau waka 
kurikulum terhadap guru dalam rangka mengawasi kerja guru 
agar berjalan dengan baik sesuai dengan apa yang telah  
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direncanakan? 
Informan  Kegiatan supervise yang dilakukan oleh kepala madrasah dan 
waka kurikulum terhadap peserta didik selama ini sangat baik 
dan perlu ditingkatkan kembali. Karena dengan adanya 
kegiatan supervise yang dilakukan oleh kepala madrasah dan 
waka kurikulum, guru dapat mengetahui kelebihan dan 
kekurangannya selama terjadinya proses belajar mengajar. Jika 
itu merupakan kelebihan maka perlu dipertahankan atau 
bahkan dikembangkan di masa mendatang, tetapi jika itu 
merupakan kekurangan maka perlu dicari solusinya. Sehingga 
kemampuan guru dalam hal mengajar akan semakin baik.  
Peneliti  12. Apakah ibu guru selalu memberikan penghargaan (reward) 
kepada peserta didik yang berprestasi dan punishment kepada 
peserta didik yang melanggar tata tertib madrasah ? 
Informan  Ya, saya selalu memberikan penghargaan kepada peserta didik 
yang berprestasi, baik berupa nilai yang baik, uang maupun 
berupa barang seperti, tas atau alat-alat tulis sesuai dengan 
kemampuan saya. Adapun punishment terhadap peserta didik 
yang yang melanggar tata tertib, saya memberikan hukuman 
tapi yang bersifat mendidik, seperti menghafal surat-surat 
pendek atau merapihkan buku yang ada di perpustakaan. 
Penelliti  13. Kalau boleh memilih antara kurikulum KTSP atau kurikulum 
13, manakah yang ibu pilih ? 
Informan  Saya lebih suka memilih kurikulum KTSP dari pada kurikulum 
13, karena kurikulum KTSP itu disamping penyampaian 
materinya mendalam juga penilaiannya pun relative lebih mudah. 
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Lampiran 5 
 
GEDUNG MTs N FILIAL SREBEGAN DARI DEPAN 
 
GEDUNG MTs N FILIAL SREBEGAN DARI SAMPING 
 
GEDUNG MTs N FILIAL SREBEGAN DARI DALAM 
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WAWANCARA DENGAN KEPALA MTs N FILIAL SREBEGAN 
 
WAWANCARA DENGAN WAKA KURIKULUM 
 
WAWANCARA DENGAN GURU AKIDAH AKHLAK 
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RAPAT PEMBAGIAN TUGAS  
 
KEGIATAN PBM DI MTs N FILIAL SREBEGAN  
 
PELAKSANAAN SUPERVISI KEPALA MADRASAH 
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KURSUS UNTUK MENINGKATKAN KEMAMPUAN IT 
 
KEGIATAN DIKLAT KURIKULUM 13 
 
KEGIATAN WORKSHOP KOMPETENSI PEDAGOGIK 
 
163 
 
 
 
 
PEMBINAAN PESERTA DIDIK DALAM MENGHADAPI LOMBA  
 
JUARA 1 PIDATO BHS. ARAB TINGKAT KABUPATEN KLATEN 
 
JUARA 3 PIDATO BHS. INDONESIA TINGKAT KABUPATEN KLATEN 
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Lampiran 6 
 
RIWAYAT HIDUP PENULIS 
 
Nama : Badrus Salam 
Tempat/ Tanggal Lahir : Pedes, 05 Juli 1974 
Jenis Kelamin : Laki – laki 
Agama : Islam 
Nama Orang Tua   
                                Ayah : H. Sanwani (alm) 
                                Ibu : Hj. Ety 
Alamat : Srebegan, Rt.06,Rw.03, Srebegan, Ceper, Klaten 
 
Pendidikan: 
1. Masuk SD Negeri Labanjaya 2 tahun 1979 lulus tahun 1987 
2. Masuk MTs N Babakan Ciwaringin Cirebon tahun 1988 lulus tahun 1991 
3. Masuk MAN  Babakan Ciwaringin Cirebon tahun 1991 lulus tahun 1994 
4. Masuk IAIN Sunan Kalijaga Yogyakarta tahun 1994 lulus tahun 1999 
5. Masuk UNWHIDA Program Akta VI tahun 2007 lulus tahun 2008 
6. Masuk IAIN Surakarta Program Pascasarjana angkatan 2 tahun 2015 
jurusan Manajemen Pendidikan Islam (MPI) lulus tahun 2017 
 
 
 
 
